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ABSTRAK

Mhd. Rafi. NPM: 1902040075. Pengaruh Model Pembelajaran Bestek-
Kreatif Tipe Sibomber terhadap Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelas
X1l SMK Negeri 1 Perbaungan Tahun Pembelajaran 2022/2023. Skripsi.
Medan:  Fakultas Keguruan dan llmuPendidikan, Universitas
Muhammadiyah Sumatera Utara. 2023.

Penelitian ini bertujuanuntuk mengetahui pengaruh model pembelajaran Bestek
Kreatif Tipe Sibomber terhadap kemampuan menulis surat dinas siswa kelas XII
SMK Negeri 1 Perbaungan Tahun Pembelajaran 2022/2023. Populasi pada
penelitian ini ialah seluruh siswa kelas XII SMK Negeri 1 Perbaungan.
Sedangkan, sampel pada penelitian ini ialah siswa kelas X1l TKJ-1 sebagai kelas
eksperimen yang berjumlah 35 siswa dan kelas XII TKJ-2 sebagai kelas kontrol
yang berjumlah 35 siswa. Metode yang digunakan pada penelitian ini ialah
metode eksperimen dengan desain penelitian Posttest Only Control Design.
Instrumen yang digunakan dalam penelitian ini ialah tes esai. Adapun nilai rata-
rata yang diperoleh siswa kelas XII TKJ-1 (kelas eksperimen) dengan
menggunakan model pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber berjumlah 35
siswa adalah 86,94% dengan kategori sangat baik. Berdasarkan hasil nilai yang
didapatkan terdata 29 siswa (87,86%) dengan kategori sangat baik dan 6 siswa
(17,14%) dengan kategori baik. Sedangkan nilai rata-rata yang diperoleh siswa
kelas XII TKJ-2 (kelas kontrol) dengan model pembelajaran Kooperatif
berjumlah 35 siswa adalah 72,71% dengan kategori baik. Berdasarkan hasil nilai
yang didapatkan terdata 25 siswa (71,43%) dengan kategori baik dan 10 siswa
(28,57%) dengan kategori cukup. Berdasarkan paparan di atas hasil hipotesis
membuktikan nilai rata-rata kelas XIl TKJ-1 dengan model pembelajaran Bestek
Kreatif Tipe Sibomber sebesar 87,86% lebih tinggi dari hasil rata-rata siswa kelas
Xl TKJ-2 dengan model pembelajaran Kooperatif sebesar 72,71%. Berdasarkan
uraian tersebut, dapat disimpulkan bahwa adanya pengaruh yang signifikan
penggunaan model pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber terhadap
kemampuan menulis surat dinas siswa kelas XII SMK Negeri 1 Perbaungan
Tahun Pembelajaran 2022/ 2023.

Kata Kunci: Bestek Kreatif Tipe Sibomber, Menulis Surat Dinas.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Pasal 1 menjelaskan “pendidikan
lalah usaha sadar dan terencana untuk mewujudkan suasana belajar dan proses
pembelajaran agar peserta didik secara aktif mengembangkan potensi dirinya
untuk memiliki spiritual keagamaan, pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan,
akhlak mulia, serta keterampilan yang diperlukan dirinya, masyarakat, bangsa,
dan negara.”

Menulis adalah bagian dari keterampilan berbahasa. Dengan menulis
seseorang mampu menuliskan ide, gagasan, dan informasi untuk kepentingan
individu maupun bersama. Menurut Dalman (2015:3) menulis merupakan suatu
kegiatan untuk menyampaikan secara tersuratuntuk orang lain melalui media
tulis. Sedangkan menurut Syamsudin (2011:1) menulis merupakan bagian dari
keterampilan berbahasa yang digunakan manusia sebagai alat komunikasi secara
tidak langsung. Berdasarkan pengertian tersebut, bisa disimpulkan bahwa
menulis adalah salah satu keterampilan berbahasa disampaikan secara tertulis
yang memuat informasi dengan tanda-tanda yang bisa dibaca atau dimengerti.

Menurut Zainurrahman (2013:188) manfaat menulis adalah sebagai kegiatan
komunikatif karena seorang penulis mampu menuangkan ide atau pesan yang
ingin disampaikannya secara tertulis. Sedangkan menurut Sobri (2018:40-41)
adapun manfaat dari menulis adalah (1) keterampilan penulis untuk
mengembangkan cara baca yang efektif akan terlatih, (2) Penulis akan terampil

dalam mengambil inti sari dari berbagai referensi untuk dikembangkan ke jenjang



pemikiran yang tinggi, (3) Penulis akan akrab dengan kegiatan yang berhubungan
dengan perpustakaan, (4) Penulis mampu mengorganisasikan dan menaikkan
keterampilan dalam penyusunan fakta secara terstruktur dan jelas , (5) Penulis
akan mendapatkan kecerdasaan (6) Penulis mampu berkontribusi dalam
mengembangkan ilmu pengetahuan pada khalayak. Dapat disimpulkan bahwa
manfaat menulis yaitu untuk mengukur keterampilan menulis seseorang dengan
menuangkan gagasan yang diperolehnya yang kemudian ditulis disuatu media
tulis yang memuat suatu informasi yang ditujukan untuk diri sendiri atau orang
banyak.

Surat dinas adalah surat yang dibuat oleh suatu lembaga pemerintahan atau
kedinasan yang dibuat untuk kepentingan kegiatan-kegiatan yang berkaitan
dengan lembaga pemerintahan atau kedinasan. Adapun contoh surat dinas adalah
surat pengantar, surat keterangan, surat kuasa, surat tugas, surat undangan, dan
sebagainya. Dalam menulis surat dinas diperlukan kecakapan serta keterampilan
dalam menulis surat, karena surat dinas bersifat resmi. Adapun yang harus
diperhatikan dalam menulis surat dinas adalah (1) Masalah yang akan dituliskan
harus dipahami, (2) Memahami aturanpada masalah yang akan disampaikan, (3)
Mengetahui jabatan atau kedudukan pengirim dan penerima surat, (4) Penulis
harus menguasai teknik penulisan surat yang baik dan benar, (5) Penulisan surat
berpedoman pada ejaan yang disempurnakan, dan (6) Bahasa surat harus baik dan
benar.

Penulisan surat dinas harus memperhatikan bagian-bagian surat, seperti: (1)

Kop surat, (2) Nomor surat, (3) Tanggal surat, (4) Hal, (5) Alamat surat, (6)



Salam pembuka, (7) Pendahuluan isi surat, (8) Isi surat, (9) Penutup isi surat, (10)
Salam penutup, (11) Jabatan dan tanda tangan, (12) Nip, (13) Tembusan, dan (14)
Inisial. Selain itu, bentuk atau model surat harus dipilih dengan kesesuaian surat
sehingga terlihat rapi, bagus, dan serasi. Adapun format penulisan surat yang bisa
digunakan ialah (1) Format lurus penuh/ full block style, (2) Format lurus/block
style, (3) Format menggantung/hanging paragraph style, dan lain sebagainya.

Model pembelajaran yang tepat sangat dibutuhkan oleh guru dalam mengajar
agar siswa bisa mengerti dan bisa menulis surat dinas. Menulis surat dinas sebagai
materi pembelajaran di sekolah harus dicermati dalam penggunaan ejaan, tanda
baca, struktur teks, keruntutan isi surat, penggunaan bahasa, dan kesesuaian isi
surat. Apabila penulisan surat dinas semuanya sudah terpenuhi, maka penulisan
surat dinas akan diterima dengan baik dan dimengerti oleh penerima surat.

Setelah melaksanakan observasi, praktik penulisan surat dinas seringkali
terjadi kesalahan seperti kurangnya keterampilan siswa dalam menulis surat dinas,
siswa tidak mengetahui bagian-bagian surat dinas, masih banyak kesalahan dalam
penulisan ejaan dan tanda baca. Adapun kendala lain, yaitu kurangnya penerapan
model dan media pembelajaran yang dilakukan oleh guru. Hal ini perlu
mendapatkan perhatian khusus dari guru untuk membantu siswa dalam
pembelajaran menulis surat dinas.

Adapun penelitian terdahulu yang berjudul “Peningkatan Aktivitas dan
Kemampuan Menulis Surat Lamaran Pekerjaan Melalui Metode Sibomber
Berbantuan Kuis Interaktif pada Peserta Didik Kelas 1-4 SMA Negeri 3 Malang”.

Hasil penelitian tersebut menjelaskan bahwa adanya peningkatan pembelajaran



dalam membuat surat lamaran kerja. Hasil siklus 1 sebesar 72,61% sedangkan
siklus 1l sebesar 86,9% sehingga mengalami peningkatan sebesar 14,29%.
Kemudian, pada siklus 1nilai rata-rata yang didapatkan siswa sebesar 77
sedangkan pada siklus Il sebesar 87,8 sehingga mengalami peningkatan sebesar
10,8. Ketuntasan klasikal pada siklus | yaitu 70% dan siklus 11 meningkat menjadi
100% sehingga mengalami peningkatan sebesar 30%.

Penelitian terdahulu dan penelitian sekarang sama-sama menggunakan
Model Pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber. Adapun perbedaan antara
penelitian terdahulu yang dilakukan oleh Binti Ngafifatul Maidah, Sugiarti, dan
Basuki Agus Priyana Putra pada tahun 2020 meneliti tentang kemampuan menulis
surat lamaran pekerjaan melalui metode sibomber berbantuan Kkuis interaktif,
sedangkan penelitian sekarang yang dilakukan oleh peneliti mengenai
kemampuan menulis surat dinas pada tahun pembelajaran 2023.

Melihat pentingnya keterampilan menulis surat dinas untuk keperluan
pembelajaran di sekolah dan khususnya untuk keterampilan para pemelajar
Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) untuk terjun di dunia pekerjaan, peneliti
berkeinginan untuk meneliti tentang“Pengaruh Model Pembelajaran Bestek-
Kreatif Tipe Sibomber terhadap Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelas

X1l SMK Negeri 1 Perbaungan.”



B. Identifikasi Masalah
Berdasarkan latar belakang penelitian yang sudah dipaparkan terdapat

berbagai masalah yang berkaitan dengan topik pembahasan pada penelitian ini.
Maka, dapat diidentifikasi masalah yaitu :

1. Rendahnya kemampuan siswa dalam pembelajaran menulis surat dinas.

2. Penerapan model pembelajaran belum maksimal.

3. Kurangnya media pembelajaran yang diterapkan oleh guru.

C. Batasan Masalah
Berdasarkan identifikasi masalah pada penelitian ini, adapun batasan masalah

dalam penelitian ini ialah “Pengaruh model pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe
Sibomber terhadap Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelas XII SMK Negeri 1
Perbaungan Tahun Pembelajaran 2022/2023.”

D. Rumusan Masalah
Rumusan masalah pada penelitian ini yaitu:

1. Bagaimana kemampuan menulis surat dinas dengan menggunakan
model pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber pada siswa kelas
X1I SMK Negeri 1 Perbaungan tahun pembelajaran 2022/2023?

2. Bagaimana kemampuan menulis surat dinas dengan menggunakan
model pembelajaran Kooperatif pada siswa kelas XII SMK Negeri 1
Perbaungan tahun pembelajaran 2022/2023?

3. Bagaimana pengaruh model pembelajaran Bestek-Kreatif tipe Sibomber
terhadap kemampuan menulis surat dinas pada siswa kelas XII SMK

Negeri 1 Perbaungan tahun pembelajaran 2022/2023?



E. Tujuan Penelitian
Adapun tujuannya yaitu:

1. Untuk mengetahui kemampuan menulis surat dinas dengan
menggunakan model pembelajaran Bestek-Kreatif tipe Sibomber pada
siswa kelas XII SMK Negeri 1 Perbaungan tahun pembelajaran
2022/2023.

2. Untuk mengetahui kemampuan menulis surat dinas dengan
menggunakan model pembelajaran Kooperatif pada siswa kelas XlI
SMK Negeri 1 Perbaungan tahun pembelajaran 2022/2023.

3. Untuk mengetahui pengaruh model pembelajaran Bestek-Kreatif tipe
Sibomber terhadap kemampuan menulis surat dinas siswa kelas XIlI
SMK Negeri 1 Perbaungan tahun pembelajaran 2022/2023.

F. Manfaat Penelitian
1. Manfaat Teoretis
Hasil penelitian ini diharapkan bisa bermanfaat untuk menentukan
model pembelajaran terkhusus pada materi menulis surat dinas, khususnya
untuk siswa SMK Negeri 1 Perbaungan. Serta hasil penelitian ini dapat
bermanfaat dalam bidang keilmuan dengan data dan fakta yang akurat tentang

kesesuaian penerapan model pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber

terhadap kemampuan menulis surat dinas.



Manfaat Praktis

a. Bagi Siswa
Siswa akan terbantu dalam menghadapi permasalahan-permasalahan selama

proses belajar agar kemampuan belajar dan berpikir siswa meningkat. Serta
hasil penelitian ini bisa menjadi pedoman agar siswa mudah dalam
mempelajari materi menulis surat dinas.

b. Bagi Guru
Bisa dijadikan guru sebagai model pembelajaran yang baik pada materi

menulis surat dinas dan Sebagai referensi untuk kemajuan pembelajaran
Bahasa Indonesia.

c. Bagi Sekolah
Untuk bahan pertimbangan sekolah ketika melakukan evaluasi model

pembelajaran yang tepat dalam materi pembelajaran terkhususnya menulis

surat dinas pada siswa kelas X1I SMK Negeri 1 Perbaungan.



BAB |1
LANDASAN TEORETIS
A. Kerangka Teoretis
Berisi teori-teori untuk dijadikan pedoman beripikir dalam melaksanakan
penelitian. Teori yang digunakan harus sesuai dan mendukung permasalahan
penelitian. Oleh sebab itu, teori yang digunakan harus sesuai pada permasalahan
penelitian untuk memperteguh dan menjelaskan isi penelitian. Mengingat definisi
kerangka teoretis tersebut, maka dapat dirumuskan teori-teorinya yaitu:
1. Pengertian Model Pembelajaran
Trianto (2014:23) model pembelajaran ialahsebuah rancangan untuk
dijadikan pedoman pelaksanaan pembelajaran di kelas atau pembelajaran
tutorial. Sedangkan menurut Novan (2013:35) model pembelajaran ialah
acuan pembelajaran untuk dijadikan contoh dan acuan oleh guru sebagai
pendidik profesional dalam mengelola  pembelajaran, model
pembelajaranterbagi atas langkah-langkah kegiatan dalam mengelola
pembelajaran.  Berdasarkan definisi tersebut, bahwa model pembelajaran
merupakan suatu rancangan untuk dijadikan pedoman dalam melaksanakan
pembelajaran secara sistematis sehingga tujuan pembelajaran bisa tercapai.
a. Model Pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber
Model pembelajaran Bestek-Kreatif merupakan model pembelajaran
berdasarkan pendekatan kreatif. Salah satu tipe atau model pembelajaran
Bestek-Kreatif ialah Sibomber. Menurut Sukatman (2013:88) model

pembelajaran Bestek-Kreatif mendorong pembelajaran secara kreatif, cermat,



dan kritis dalam berpikir. Siswa harus bisa menuntaskan suatu permasalahan
di dalam pembelajaran yang tidak dikuasinya baik secara individu ataupun
melalui bantuan teman sebayanya atau tenaga pendidik. Model pembelajaran
ini memiliki tujuan agar siswa mampu mengembangkan kemampuannya dan
dapat mempelajari ilmu pengetahuan secara mandiri ataupun melalui teman
sebaya dan tenaga pendidik.
b. Langkah-Langkah Penerapan Model Pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe
Sibomber
Sukatman (2013:90-91) menyebutkan bahwa proses pembelajaran Bestek-
Kreatif tipe Sibomber terdapat lima tahapan yang berasal dari singkatan Sibomber
itu sendiri, yaitu:
1. Si(siapkan rencana belajar)

Langkah pertama yaitu membentuk kelompok belajar yang akan
memecahkan dan menyelesaikan masalah pembelajaran.  Langkah ini
bertujuan agar peserta didik dapat berinteraksi, kerja sama, dan membantu
teman sebaya untuk mengatasi permasalahan pembelajaran.

2. B (belajar terbimbing)

Langkah kedua vyaitu siswa berdiskusi agar mampu memecahkan
permasalahan dan bisa menyajikan hasil diskusinya yang diwakilkan oleh
teman sebaya setiap kelompok. Tujuan dari kegiatan ini agar siswa bisa

menumbuhkan nilai kerja sama dalam tim.
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3. O (optimal-tuntaskan)

Langkah ketiga, siswa mempelajari lebih dalam materi pembelajaran yang
diberikan oleh guru dengan dibimbing tutor sebaya serta diawasi oleh guru.
4. M (mandiri)

Langkah keempat, guru menugaskan kepada masing-masing kelompok
untuk mengkaji materi lebih dalam dan memecahkan permasalahan secara
individu. Pada tahapan ini peserta didik dapat memperoleh materi pembelajaran
dari guru atau sumber lainnya.

5. Ber (berlatih, evaluasi, dan refleksi)

Pada tahapan akhir ini, guru akan mengevaluasi pembelajaran agar
mengetahui kesuksesan hasil belajar yang dibimbing oleh tutor sebaya atau guru.
Kemudian, guru akan merefleksi hasil pembelajaran sebagai pengayaan dan
perencanaan remedial agar hasil belajar siswa bisa optimal.

c. Kelebihan dan Kelemahan Model Pembelajaran Bestek-Kreatif

Kelebihan dari model pembelajaran ini adalah :

1. Menanamkan nilai belajar pada siswa agar siap menghadapi ujian.

2. Berusaha memberdaya teman sebaya sebagai mitra belajar agar rasa
enggan bertanya kepada guru dapat teratasi.

3. Ketika kegiatan belajar akan berakhir, guru menyampaikan nilai-nilai
karakter tertentu yang harus siswa miliki pada kehidupan sehari-hari,
sehingga siswa diharapkan mempunyai perilaku positif.

4. Model ini dikembangkan melalui strategi umum dalam belajar sehingga

memungkinkan diterapkan ke semua bidang studi.
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Adapun kelemahan dari model ini adalah:

1.

Tenaga pendidik perlu menerapkan pentingnya belajar untuk
keberlangsungan hidup manusia (etos belajar) yang secara kultural belum

semua dimiliki siswa secara merata.

. Penerapan model Bestek-Kreatif harus memiliki nilai disiplin belajar yang

tinggi, baik belajar secara individu, kelompok, maupun pada saat peserta

didik mengerjakan latihan.

. Nilai “kreatif” pada model ini ketika memanfaatkan berbagai sumber

belajar serta dapat memecahkan permasalahan secara efektif dan efisien,

sehingga siswa harus memiliki semangat belajar yang prima.

2. Pengertian Menulis

Tarigan (2008:22) menulis merupakan membuat tanda-tanda grafis yang

menghasilkan suatu bahasa yang bisa dimengerti dan bisa dibaca oleh seseorang.

Sedangkan menurut Kemal & Fitriani (2014:20) menulis adalah kegiatan

menyajikan hasil pemikiran kebentuk tulisan dengan bahasa yang efektif dan

mudah di mengerti oleh orang lain. Berdasarkan pendapat tersebut, bisa

disimpulkan bahwa menulis ialah keterampilan untuk menyajikan hasil pikiran

atau ide penulis kebentuk tulisan yang mengandung informasi yang bisa dibaca

dan dipahami oleh seseorang.



12

3. Surat Dinas

a. Pengertian Surat Dinas

Menurut Indri  (2015:11) mendefinisikan surat dinas ialahsurat
yang berkaitan dengan kegiatan-kegiatan kedinasan (lembaga atau instansi
pemerintah). Menurut Djoko (2007:6) surat dinas merupakan surat yang isinya
berkaitan dengan urusan atau tugas dan kegiatan dinas instansi pemerintah.
Sedangkan menurut Awalludin (2017:215) surat dinas adalah surat-surat yang
berisi masalah kedinasan baik yang diterbitkan oleh kantor-kantor pemerintah
maupun swasta. Berdasarkan definisi tersebut, disimpulkan bahwa surat dinas
ialah surat yang dibuat oleh suatu lembaga atau instansi pemerintahan untuk
kepentingan tertentu.
b. Bagian-Bagian Surat

Menurut Suprapto (2004:54) adapun bagian dari surat terbagi atas (1)
Kop surat, (2) Tanggal Surat, (3) Nomor surat, (4) Perihalatau Hal, (5)
Alamat surat, (6) Salam pembuka, (7) Isi surat, (8) Salam penutup, (9)
Pengirim, (10) Tembusan, dan (11) Inisial/ Tanda pengenal. Sedangkan,
menurut Suhardi, dkk. (2016: 15) bagian-bagian surat dinas terdiri dari:
1. Kepala Surat ( letter head) atau Kop Surat

Kop surat terbagi atas tiga bagian pokok, yaitu nama lembaga atau

instansi, alamat, dan simbol.
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1.1. Nama Instansi

Penulisan nama instansi menggunakan huruf besar. Jika suatu lembaga
pemerintahan atau instansi di daerah (cabang), maka pertama kali ditulis dari
instansi yang tinggi ke yang terendah. Selanjutnya, setiap tingkatan nama tersebut
ditulis pada baris yang berbeda.
1.2. Alamat kantor

Meliputi nama lokasi bangunan tersebut didirikan, nomor telepon lembaga
atau instansi, dan kode pos. Setiap awal kata ditulis menggunakan huruf kapital.
Namun, penggunaan huruf kapital seluruhnya juga dibenarkan jika ukuran
hurufnya lebih kecil dari ukuran huruf nama instansi.
1.3. Logo atau lambang instansi, ditempatkan di sebelah Kiri.

Berikut penulisan kepala surat.

MAJELIS PENDIDIKAN TINGGI PENELITIAN & PENGEMBANGAN
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUMATERA UTARA

FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

JI. Kapten Mukhtar Basri No.3 Telp. (061)6619056 Medan 20238
UMSU Website : http:/www.fkip.umsu.ac.id E-mail: fkip@umsu.ac.id

Unggul | Cerdas | Terpercay,

2. Tanggal Surat

Bagian ini terdiri dari tanggal, bulan, dan tahun. Namun, nama kota tidak
perlu dicantumkan karena sudah tertulis pada kop surat. Kemudian, penulisan
tanggal surat tidak perlu ada tanda baca. Adapun contohnya dapat dilihat di bawah

ini.


mailto:fkip@umsu.ac.id
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Tabel 2.1
Penulisan Tanggal Surat
Benar Salah
7 Januari 2015 7-1-2015
17 Januari 2015 7 Jan 2015

Yogyakarta, 7-1-2015.

3. Nomor Surat
Terdapat beberapa bagian pada penulisan nomor surat, yakni: nomor urut

surat, kode instansi, bulan, dan tahun terbit.

Tabel 2.2
Penulisan Nomor Surat
Benar Salah
Nomor: 13/FKIP/V1/2023 Nomer: 13/FKIP/V1/23.

Nomor: 13/ FKIP / VI /2023

Keterangan:

13 : Nomor urut surat
FKIP : Kode Instansi
VI : Bulan surat ditulis
2023 : Tahun surat ditulis
4. Lampiran Surat

Berkas atau dokumen tambahan sebagai pendukung yang diletakkan pada
surat utama.Contohnya bukti pembayaran seperti bon faktur, kwitansi dan
lainnya. Jika terdapat lampiran perlu dicantukan tulisan“Lampiran” diikuti
dengan banyaknya jumlah yang dilampirkan. Tulisan lampiran ditulis secara

lengkap atau disingkat, yakni Lamp. dengan huruf awalnya kapital. Apabila tidak
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ada lampiran, maka tidak dibuat lampiran, kecuali bila format surat tersebut sudah
tercetak. Jika demikian, diberi tanda hubung (-) atau tanda pisah (-) , bukan angka
0 pada bagian lampiran.

Adapun contohnya adalah sebagai berikut:

Tabel 2.3
Penulisan Lampiran Surat
Benar Salah
Lampiran: Satu lembar Lampiran: 1 lembar
Lamp. : Tujuh lembar Lamp. : 7 (tujuh) lembar
Lampiran: 22 lembar Lampiran: 22 lembar.
Lamp. : 23 lembar Lamp. : Dua puluh tiga lembar

5. Perihal/ Hal Surat

Dalam penulisan surat dinas perlu dituliskan tema surat yang biasa disebut
“Hal”. Namun ada yang menggunakan kata perihal. Akan tetapi, penulisan
perihal perlu ditiadakan karena kata peri juga berartihal atau tentang. Pada
bagian ini sangat penting karena sebagai inti surat. Dengan demikian,
penulisannya harus jelas serta menggunakan bahasa yang singkat, padat, dan jelas.
Penggunaan huruf kapital pada bagian awal kalimat saja, kecuali ada nama-nama
yang harus menggunakan huruf kapital. Penulisan perihal tidak menggukan tanda
baca pada akhir kalimat. Penggunaan garis baris tidak dibenarkan dalam penulisan

hal.Contoh penulisan yang baik dan benar adalah sebagai berikut:
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Tabel 2.4
Contoh Penulisan Hal Surat
Benar Salah
Hal: Lomba Mengarang Hal: ACARA SEMINAR NASIONAL
Hal: Acara Seminar Nasional Perihal: ACARA SEMINAR NASIONAL

6. Tujuan/ Alamat Surat

Tujuan atau alamat surat minimal terdiri dari dua bagian, yakni nama serta
alamat tujuan penerima. Awal penulisan surat resmi ditulis dengan bentuk
penghormatan yakni“Yang terhormat”, disingkat menjadi Yth. Kata Kepada
masih bisa digunakan jika tidak dituju kepada pengirimnya secara langsung,
melainkan perusahaan atau lembaga. Maka dari itu lazim digunakan u.p.
yakniuntuk perhatian di belakangnya untuk orang yang dituju. Penulisan kata
Bapak atau Ibu tidak disingkat, kecuali Saudara menjadi Sdr.

Penulisan kata depan di yang biasa dicantumkan seseorang, jika tidak
mempengaruhi makna maka kata depan di tidak perlu dituliskan namun jika
mempengaruhi makna maka harus dituliskan. Jika kata depan di masih dituliskan
dengan alasan mempengaruhi arti, alangkah baiknya dituliskan secara terpisah
antara nama kota atau kata yang mengikutinya. Penulisan nama kota tidak
selurunya menggunakan huruf kapital. Bagian akhir pada penulisan ini tidak

diakhiri dengan tanda garis bawah atau tanda titik.
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Tabel 2.5
Penulisan Tujuan/ Alamat Surat

Benar

Salah

Yth.Kepala SMK Negeri
Perbaungan
Jalan Tualang

Perbaungan

1

Yth. Kepala SMK Negeri 1
Perbaungan
Perbaungan

Jalan Tualang

Kepada
Direktur PT Mitra Sejahtera
Jalan Raya 30 Medan

u.p. Kabag Personalia

Kepada:
u.p. Kabag Personalia PT Mitra
Sejahtera

Jalan Raya 30 Medan

7. Salam Pembuka

Bagian ini merupakan tubuh surat. Kata yang biasa dituliskan pada bagian

salam pembuka surat resmi ialah Dengan hormat. Namun, ada juga yang

menggunakan salam lainnya. Jika salam pembuka dituliskan, penulisan huruf

kapital berada pada awal kata saja dan akhir penulisan salam menggunakan tanda

koma. Adapun contohnya dapat dilihat di bawah ini.

Tabel 2.6
Penulisan Salam Pembuka Surat

Benar

Salah

Dengan hormat,

Dengan hormat

Assalamualaikum w.w.,

Assalamualaikum Wr.Wb.

Salam sejahtera

Salam Sejahtera
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8. Isi Surat
a. Penulisan Paragraf Pembuka
Bagian ini berisi kalimat pembuka. Penulisan pada bagian ini disesuaikan
dengan keperluan surat, contohnya untuk surat balasan, pemberitahuan,
pertanyaan, permintaan atau pernyataan tertentu.
Adapun contoh penulisan paragraf pembuka untuksurat balasan,
pemberitahuan, pertanyaan, permintaan atau pernyataan tertentu, yaitu:
1. Kami beritahukan bahwa...
2. Kami mengundang...
3. Menyambung surat kami tanggal... Nomor...
4. Kami laporkan kepada Bapak...
- Contoh paragraf pembuka untuk menjawab atau membalas surat yang telah
diterima, yaitu:
1. Sesuai dengan surat Saudara tanggal... Nomor...
2. Membalas surat Saudara tanggal... Nomor...
3. Terkait dengan surat Saudara tanggal... Nomor...
b. Penulisan Paragraf Inti
Pokok atau isi surat memuat tulisan yang ditujukan untuk dilaporkan,
diberitahukan, ditanyakan, dinyatakan, diminta atau hal lainnyayang ditulis
oleh pengirim surat kepada penerima surat. Penulisan isi surat ditulis dengan
bahasa yang singkat dan jelas, bukan tetapi harus pendek ketika menulis pada
bagian ini.Tujuannya agar bisa disampaikan dengan bahasa yang singkat, tepat,

jelas, dan hormat.
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Adapun yang perlu diperhatikan setelah kata pada tidak boleh dituliskan
tanda titik dua (:) sebab kalimat yang mengikutinya bukan termasuk rincian, dan
juga kalimat tersebut sudah termasuk kalimat keterangan pada bagian
sebelumnya, yakni mengharapkan kehadiran Bapak/lbu pada. Kemudian,
penulisan kata waktu lebih tepat menggunakan kata pukul untuk menyatakan
kegiatan akan dilaksanakan. Kata jam untuk menyatakan durasi pelaksanaan
kegiatan, misalnya 1 jam 15 menit.

Sedangkan, tanda pisah (-) dituliskan untuk menyatakan jarak antartempat
atau antarwaktu. Jika tanda baca ini tidak ditemukan bisa dituliskan dengan tanda
hubung secara ganda (--) untuk pengganti tanda pisah tersbut. Adapun contohnya
dapat dilihat di bawah ini.

Pada kegiatan penyusunan agenda kerja di lingkungan kerja, dengan ini
kami mengundang Bapak/ Ibu untuk dapat hadir pada:

Hari : Senin

Tanggal : 16 Januari 2023

Waktu :10.00—11.30 Wib atau 10.00 s.d. 11.30 Wib

Tempat : Aula Sekolah
c. Penulisan Paragraf Penutup

Paragraf penutup dituliskan dengan penegasan isi surat seperti imbauan,
harapan, atau ucapan terima kasih dengan memperhatikan bahasa yang singkat
dan jelas dengan melihat aturan-aturan kebahasaan. Contohnya: Demikianlah
surat ini disampaikan. Atas perhatian dan kehadirannya, saya ucapkan terima

kasih.
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9. Salam Penutup

Bagian ini dituliskan pada kalimat penutup dan tanda tangan. Adapun
manfaat dalam penulisan salam penutup sebagai rasa hormat dan keakraban antara
pengirim dan penerima surat. Penulisan bahasa salam penutup tergantung dengan
posisi pengirim dan penerima surat. Salam penutup dan salam pembuka memiliki
aturan yang sama. Penulisan salam penutup tidak menggunakan tanda koma. Jika
surat tidak memiliki salam pembuka maka salam penutup tidak perlu
dicantumkan. Contoh: (1) Hormat kami, (2)Wassalam, (3)Salam hormat, .
10. Tanda tangan

Bagian ini harus ditandatangani oleh orang yang memiliki hak atas nama
jabatannya. Jika surat ditandatangani oleh orang yang tidak berhak atas nama
jabatannya maka tidak sah. Dalam penulisan tandatangan harus memerhatikan
area penulisannya. Seyogianya, penulisan tanda tangan jangan terlalu kecil dan
harus disesuaikan dengan area yang disajikan dalam surat.
11. Nama Pengirim

Jika area penulisan surat cukup maka nama pengirim ditulis dengan
lengkap. Jika terjadi penyingkatan nama maka harus diakhiri dengan tanda titik.
Dalam penulisan nama tidak perlu digaris bawahi atau diapit oleh tanda
kurung.Adapun contoh penulisan bisa diperhatikan pada contoh penulisan jabatan/
NIP.
12. Jabatan/ NIP

penulisan jabatan menggunakan huruf kapital pada setiap bagian kata.

Penulisan jabatan tidak perlu lengkap hanya perlu ditulis Kepala, bukan Kepala
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Dinas Sosial. Penulisan NIP menggunakan huruf kapital seluruhnya tanpa
menggunakan tanda titikk.Dalam penulisan angka NIP tidak perlu dipisahkan
pada setiap kelipatan ribuannya karena tidak menyatakan jumlah. Adapun contoh
penulisan bagian salam penutup, tanda tangan, nama pengirim, dan NIP dapat

dilihat di bawah ini.

Tabel 2.7
Penulisan Salam Penutup, Nama Pengirim, dan NIP
Benar Salah
Hormat kami, Hormat kami,
Kepala Kepala
Drs. Akhmadiyah, S.E. (Drs. Akhmadiyah, S.E.)
NIP 19782006041000 NIP. 19782006041000

13. Tembusan Surat
Penulisan tembusan bersifat pilihan atau bukan keharusan. Kalau

tembusan ada, maka kata Tembusan ditulis dengan huruf kapital pada bagian awal
kata dan diakhiri dengan tanda titik dua (:). Bagian ini berisi jabatan atau nama
orang. Penulisan dengan hormat tidak perlu dituliskan, sama halnya dengan
hormat kepada atau (untuk diketahui), (sebagai undangan), (sebagai laporan).
Penulisan bagian ini tidak perlu menggunakan tanda titik. Adapun contohnya
yaitu:
Tembusan: 1. Kepala Dinas Sosial Kabupaten Serdang Bedagai
14. Inisial

Bagian ini berisi singkatan nama orang yang mengonsep dan mengetik

surat. Kata Inisial tidak perlu ditulis. Contoh: NR/YR, atau MY/ sr.
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c. Syarat Menulis Surat yang Baik

Menurut Pontjowulan (2022:16) ada tujuh ketentuan atau syarat penulisan
surat, yaitu: (1) Penggunaan bahasa surat yang baik dan benar khususnya pada
penulisan surat resmi (2) Bahasa yang digunakan harus bisa dimengerti dan jelas,
(3) Diksi harus sesuai (4) Patuh pada PUEBI, (5) Kalimatnya harus efektif, (6) Isi
surat harus sesuai dengan fakta serta lengkap, dan(7) Format surat yang digunakan
harus resmi atau yang biasa digunakan. Sedangkan menurut Soedjito dan Solchan
(2004:2) ketentuan menulis surat yang baik adalah (1) Susunan surat harus benar,
(2) Penulisan isi surat harus jelas, ringkas, serta tidak berbelit-belit, dan (3)
Penulisan bahasa harus sesuai dengan kaidah bahasa Indonesia.

Berdasarkan paparan tersebut, disimpulkan ketika menulis surat yang baik
harus memperhatikan: (1) Penggunaan bahasa harus baik dan benar khususnya
pada penulisan surat resmi, (2) Penggunaan bahasa harus jelas dan bisa dipahami,
(3) Diksi yang tepat, (4) Berpedoman kepada EYD, (5) Penulisan isi surat harus
sesuai dan lengkap, serta (6) Penggunaan format surat yang resmi atau lazim
digunakan.

d. Tahapan Membuat Surat Dinas
Indri (2015:113) tahap-tahap pembuatan surat dinas yang baik adalah.
1. Mengetahui Tujuan Pembuatan Surat
Tahap ini sangat penting untuk diketahui kepada siapa surat tersebut
ditujukan, posisi penerima surat, masalah yang akan disampaikan kepada
penerima, serta orang yang akan membaca serta tahu akan isi surat yang

dituliskan.
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2. Pendiktean Surat

Pembuatan surat harus didiktekan atau ada konsep tertulis dari pimpinan atau
tidak, baik pendiktean secara langsung (komputer/ tik) ataupun tidak langsung (di
selembar kertas)
3. Membuat Konsep Surat

Hasil pendiktean oleh pimpinan segera dikonsep dengan tulisan tangan
sehingga surat yang dibuat hasilnya bisa baik dan sesuai kehendak pimpinan.
4. Mencatat Surat pada Buku Registrasi Surat Kabar

Setelah disetujui pimpinan maka pembuat surat harus mencatatnya ke dalam

buku agenda untuk mendapat nomor surat.
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Adapun format surat yang digunakan adalah format surat lurus (block style).

(L
]
(3 (2
(4)
(=)
(63
(7
8a
8b
8c
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(13)
(14)

(10}

(11)
(12

Keterangan:

1.

2.

3.

4.

Kepala surat
Tanggal surat
Nomor surat
Lampiran
Hal/ Perihal
Alamat tujuan

Salam pembuka

10.

11.

12.

13.

14.

8a (Pendahuluan isi surat)
8b (Isi Surat)

8c (Penutup Isi Surat)
Salam Penutup

Jabatan

Nama pimpinan instansi
Nip

Tembusan

Inisial
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B. Kerangka Konseptual

Kerangka konseptual ialahalat untuk melukiskan fenomena permasalahan
yang terdapat pada penelitian serta menggunakan kerangka teori. Bagian ini
menyajikan rancangan-rancangan dasar sesuai dengan masalah yang akan diteliti.
Model pembelajaran  Bestek-Kreatif — merupakan  model pembelajaran
berdasarkan pendekatan kreatif. Salah satu tipe atau model pembelajaran Bestek-
Kreatif adalah tipe Sibomber. Menulis adalah suatu keterampilan untuk
menuangkan gagasan atau ide penulis dalam bentuk tulisan yang memiliki
informasi atau pesan yang bisa dibaca dan dipahami oleh seseorang. Surat dinas
adalah surat yang dibuat oleh suatu lembaga instansi untuk kepentingan tertentu
yang ditujukan oleh perorangan maupun instansi lain. Dalam menulis surat dinas
harus memperhatikan bagian-bagian surat, syarat menulis surat yang baik, dan
tahapan dalam membuat surat dinas.
C. Hipotesis Penelitian

Hipotesis merupakan jawaban sementara terhadap suatu penelitian.
Berdasarkan landasan teori dan kerangka pikir, maka hipotesis pada penelitian ini
adalah:

1. Hipotesis alternatif (Ha): adanya pengaruh model Bestek-Kreatif tipe
Sibomber terhadap kemampuan menulis surat dinas kelas XII SMK Negeri

1 Perbaungan.



BAB Il1

METODE PENELITIAN

A. Lokasi dan Waktu Penelitian

Lokasi penelitian di SMK Negeri 1 Perbaungan Kabupaten Serdang

Bedagai. Adapun waktu penelitian dilaksanakan dari Januari sampai Juni 2023.

Adapun waktu penelitian dapat dilihat di bawah ini.

Tabel 3.1

Rencana Waktu Penelitian

Waktu Penelitian

Juni

No | Kegiatan Januari | Februari Maret April Mei
1/23|4 2|3 2|3
Penulisan
: Proposal
Bimbingan
? Proposal
3 Seminar
Proposal
Perbaikan
4 Proposal
. Pelaksanaan
Penelitian
Menganalisis
° Data
. Penulisan
Skripsi
Bimbingan
° Skripsi
9 Persetujuan
Skripsi
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B. Populasi dan Sampel
a. Populasi
Menurut Ketut (2022:5) populasi adalah keseluruhan orang atau kasus
atau objek, di mana hasil penelitian akan digeneralisasikan. Adapun populasi
dalam penelitian ini adalah seluruh siswa kelas XII SMK Negeri 1
Perbaungan yang berjumlah 214 siswa.
Tabel 3.2

Jumlah Populasi Siswa Kelas XII
SMK Negeri 1 Perbaungan Tahun Pembelajaran 2022-2023

No Kelas Jumlah
1 XI1I Teknik Komputer dan Jaringan-1 35
2 XI1 Teknik Komputer dan Jaringan -2 35
3 XI1 Teknik Komputer dan Jaringan -3 36
4 XI1 Teknik dan Bisnis Sepeda Motor 36
5 XI1 Teknik Kendaraan Ringan Otomotif- 1 36
6 XI1 Teknik Kendaraan Ringan Otomotif- 1 36
Jumlah 214
b. Sampel

Menurut Ketut (2022:13) sampel merupakan bagian yang terpilih pada
populasi yang didapat dengan cara penggunaan suatu metode pada penelitian.
Untuk mencari sampel menggunakan cara random sampling. Adapun
prosedur random sampling adalah sebagai berikut:

1. Menyiapkan kertas menjadi enam bagian.
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2. Kemudian, menuliskan nama kelas disetiap bagian kertas, yaitu: XII TKJ-1.
X1 TKJ-2, XI1 TKJ-3, X1l TBSM, X1l TKRO-1, dan XII TKRO-2.
3. Selanjutnya kertas di lipat dan di masukkan ke dalam genggaman tangan.
4. Genggaman tangan digoyangkan, lalu pilihlah dua gulungan kertas.
5. Pilihan pertama adalah sebagai kelas eksperimen dan pilihan kedua untuk
kelas kontrol.
Adapun hasil yang didapatisebagai kelas eksperimen ialah kelas XIlI
Teknik Komputer dan Jaringan (TKJ)-1 yang berjumlah 35 siswa dan kelas

kontrol adalah kelas XI1I Teknik Komputer dan Jaringan (TKJ)-2 yang berjumlah

35 siswa.
Tabel 3.3
Sampel Siswa Kelas X11 SMK Negeri 1 Perbaungan
Kelompok Kelas Jumlah Siswa
Eksperimen XIl TKJ-1 35
Kontrol X1 TKJ-2 35
Jumlah 70 siswa

C. Metode Penelitian

Menurut Karmanis dan Karjono (2020:11) Metode penelitian ialah
sekumpulan cara atau usaha secara sistematis yang digunakan peneliti untuk
memperoleh pengetahuan yang berkaitan dengan rumusan masalahnya. Tujuan
penelitian ini ialah untuk mengetahui hubungan model pembelajaran Bestek-
Kreatif Tipe Sibomber terhadap kemampuan menulis surat dinas. Teknik
penelitian sangat berdampak terhadap berhasil atau tidaknya penelitian yang

dilakukan.
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Sesuai dengan masalah dan tujuan penelitian, maka peneliti
menggunakan metode eksperimen. Menurut Maryam (2016:61) metode
eksperimen adalah metode sistematis guna membangun hubungan yang
mengandung fenomena sebab akibat, baik penelitian eksperimen variabel bebas
maupun variabel terikat. Adapun desain yang digunakan ialah Posttest-Only

Control Design.

Tabel 3.4
Desain Penelitian Posttest-Only Control Design
Kelas Perlakuan Posttest
Eksperimen X 0,
Kontrol - 02

Keterangan:

0; : Posttest kelompok eksperimen

X Perlakuan dengan Model Bestek-Kreatif Tipe Sibomber

0, : Posttest kelompok kontrol

Adapun prosedur untuk melakukan penelitian eksperimen sesuai dengan

desain Posttest-Only Control Design ialah:

1. Observasi ke sekolah

2. Menentukan populasi dan sampel

3. Memberikan perlakuan (treatment)

4. Melaksanakan posttest

5. Mengolah dan menganalisis data, dan

6. Membuat kesimpulan
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Berikut tahapan pembelajaran kelas eksperimen dan kelas kontrol

Tabel 3.5

Tahapan-Tahapan Pembelajaran Kelas Eksperimen dan Kelas Kontrol

Kelas Eksperimen

Kelas Kontrol

Waktu

(Menggunakan Model

Pembelajaran  Bestek-Kreatif

Tipe Sibomber)

(Menggunakan model

pembelajaran Kooperatif)

2 x45

Menit

Kegiatan Awal

Kegiatan Awal

Siswa menjawab salam dan

berdoa

Siswa menjawab salam dan

berdoa

Memeriksa kehadiran siswa.

Memeriksa kehadiran siswa.

Guru memotivasi siswa agar

semangat belajar

Guru memotivasi siswa agar

semangat belajar

Guru memberikan bahan ajar
serta menjelaskan tujuan dan

capaian pembelajaran

Guru memberikan bahan ajar
serta menjelaskan tujuan dan

capaian pembelajaran

Guru membimbing siswa untuk
membuat kelompok belajar

yang terdiri dari lima siswa

Guru membimbing siswa untuk
membuat kelompok belajar

yang terdiri dari lima orang.

10 Menit

Kegiatan Inti

Kegiatan Inti

Setiap kelompok membaca
serta memahami materi yang

diberikan oleh guru

Guru menjelaskan materi dan

memberikan contoh.

70 Menit




31

Penjelasan materi

yang

dilakukan oleh guru

Melakukan tanya jawab antara

siswa dan guru.

Melakukan tanya jawab antara

siswa dan guru.

Ketua kelompok menjelaskan

kembali  mengenai  materi
menulis surat undangan dinas
kepada masing-masing

anggotanya.

Masing-masing tutor sebaya
diperintahkan oleh guru untuk
memperhatikan contoh surat

undangan dinas dengan teliti.

Setiap kelompok mengerjakan
posttest berbentuk esai menulis
surat undangan dinas dengan

format surat lurus (block style).

Guru  memerintahkan tutor
sebaya untuk mendiskusikan
hasil pengamatannya kepada

anggota kelompok.

Setiap kelompok mengerjakan
posttest berbentuk esai menulis
surat undangan dinas dengan

format surat lurus (block style).

Kegiatan Akhir

Kegiatan Akhir

Guru melakukan penilaian dan

memberikan apresiasi kepada

Guru melakukan penilaian dan

memberikan apresiasi kepada

10 Menit
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masing-masing kelompok.

masing-masing kelompok.

Guru  memerintahkan  satu
orang siswa untuk
menyimpulkan materi menulis

surat dinas.

Guru  memerintahkan  satu
orang siswa untuk
menyimpulkan materi menulis

surat dinas.

Berdoa secara bersama-sama

Berdoa secara bersama-sama

D. Variabel Penelitian

Menurut Abd. Mukhid (2021:61) Variabel ialah bagian penting yang

menjadi perhatian dalam penelitian kuantitatif sebagai konsep yang memiliki

nilai bervariasi. Dalam penelitian ini terdapat dua variabel, yaitu :

1. Variabel Bebas (X;) kemampuan menulis surat dinas dengan model

pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber.

2. Variabel Terikat (X;) kemampuan menulis surat dinas dengan model

pembelajaran Kooperatif.

E. Definisi Operasional

Adapun definisi operasional pada penelitian ini ialah.

1. Model pembelajaran Bestek-Kreatif merupakan model pembelajaran

berdasarkan pendekatan kreatif. Salah satu tipe atau model pembelajaran

Bestek-Kreatif adalah Sibomber. Tipe Sibomber membuat siswa belajar

lebih kreatif, mampu melakukan diskusi antar anggota kelompok,

kelompok lain, dan guru, serta mampu menyelesaikan permasalahan

pembelajaran secara tim.
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2. Menulis adalah suatu keterampilan untuk menuangkan gagasan atau ide

penulis dalam bentuk tulisan yang mengandung informasi atau pesan

yang bisa dibaca dan dipahami oleh seseorang.

3. Surat dinas adalah surat yang dibuat oleh suatu lembaga instansi untuk

kepentingan tertentu yang ditujukan oleh perorangan maupun instansi

lain.

F. Instrumen Penelitian

Menurut Supriyadi (2020:2) instrumen penelitian ialah alat yang

digunakan untuk mengumpulkan data dalam suatu penelitian.

penelitian yang digunakan ialah tes esali.

menentukan nilai menulis surat dinas yaitu:

Tabel 3.6

Instrumen Penilaian Kemampuan Menulis Surat Dinas

Instrumen

Adapun instrumen penilaian dalam

No Aspek Penilaian

Indikator Penilaian

Skor

1 Diksi

a. Sangat tepat (Ketepatan penulisan

diksi sesuai EYD dan kata-kata
yang digunakan sudah tepat,

jelas, serta mudah dipahami)

. Tepat (Penyusunan diksi sudah

tepat, jelas, dan  mudah
dimengerti, namun  penulisan
diksi terdapat satu atau dua

kesalahan dalam penulisannya.

c. Cukup Tepat (Kata-kata yang
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digunakan mudah dipahami dan
jelas, namun penulisan kata
kurang tepat dan tidak sesuai

dengan EYD)

. Kurang Tepat (Kata-kata yang

digunakan kurang jelas, kurang
tepat, dan sulit dimengerti, serta

tidak sesuai dengan EYD)

. Tidak Tepat (kata-kata yang

digunakan semua tidak tepat,

tidak jelas, dan tidak sesuai EYD)

Kalimat

. Sangat  Efektif  (Penyusunan

kalimat sangat efektif, secara
tepat mewakili gagasan penulis,

jelas, dan hemat)

. Efektif  (Penyusunan  kalimat

efektif, secara tepat mewakili
gagasan penulis, jelas, namun

kurang hemat)

. Cukup  Efektif  (Penyusunan

kalimat sudah mewakili gagasan
penulis namun kurang hemat dan

kurang jelas)
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. Kurang Efektif (Sudah mewakili

gagasan penulis, namun tidak

jelas dan tidak hemat)

. Tidak  Efektif  (Penyusunan

kalimat seluruhnya tidak efektif)

Ejaan dan Tanda Baca

. Sangat tepat (Penggunaan ejaan

dan tanda baca dalam penulisan

surat dinas seluruhnya benar)

. Tepat (Ada satu atau dua

ketidaksesuaian dalam penulisan

ejaan serta tanda baca)

. Cukup tepat (Ada tiga atau empat

ketidaksesuaian dalam penulisan

ejaan dan tanda baca)

. Kurang tepat (ada lima atau enam

ketidaksesuaian dalam penulisan

ejaan dan tanda baca)

. Tidak tepat (penulisan ejaan dan

tanda baca sering salah)

Format Surat

. Sangat tepat (Penempatan bagian-

bagian surat sangat tepat)

. Tepat (ada satu atau dua

kesalahan dalam menempatkan
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bagian surat)

. Cukup tepat (ada tiga atau empat

kesalahan dalam menempatkan

bagian surat)

. Kurang tepat (ada lima atau enam

kesalahan dalam menempatkan

bagian surat)

. Tidak tepat (tidak sesuai dengan

format yang diperintahkan)

Kepala Surat

. Sangat lengkap (nama instansi,

logo, dan alamat lengkap)

. Lengkap (Ada satu unsur pokok

kop surat yang tidak tertulis)

. Cukup lengkap (ada dua unsur

pokok kop surat yang tidak

tertulis)

. Kurang lengkap (hanya

menyebutkan satu unsur pokok

kop surat)

. Tidak lengkap (tidak ada

penyebutan unsur pokok kop

surat)

Tanggal Surat

. Sangat lengkap (tanggal, bulan,
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dan tahun)

. Lengkap (ada satu bagian

penulisan yang salah atau

tertinggal)

. Cukup lengkap (ada dua bagian

penulisan yang salah atau

tertinggal)

. Kurang lengkap (hanya satu unsur

saja)

. Tidak lengkap (tidak menuliskan

tanggal surat)

Nomor, Lampiran, dan

Hal.

. Sangat lengkap (adanya nomor

surat, penulisan lampiran
(opsional), dan penulisan hal yang

sesuai)

. Lengkap  (penulisan  lengkap,

namun ada satu kesalahan dalam
penggunaan aspek kebahasaan

surat dinas)

. Cukup lengkap (adanya penulisan

nomor surat, lampiran (opsional),
dan penulisan hal kurang lengkap,

hanya  menuliskan  beberapa




38

unsursaja)

. Kurang lengkap (adanya

penulisan nomor surat, lampiran
(opsional), dan penulisan hal
tidak lengkap (hanya menuliskan

satu unsur)

. Tidak lengkap (tidak menuliskan

bagian nomor, lampiran, dan hal)

Alamat surat

. Sangat lengkap (nama dan alamat

surat, penggunaan  singkatan
yth,dan penggunaan ejaan serta

tanda baca yang benar)

. Lengkap (ada  satu  unsur

penulisan alamat surat yang

salah)

. Cukup lengkap (penggunaan

singkatan yth,dan penggunaan

ejaan serta tanda baca salah)

. Kurang Lengkap (hanya

menyebutkan satu unsur alamat

surat)

. Tidak lengkap (tidak menuliskan

alamat surat)
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Salam Pembuka

Sangat lengkap (Salam pembuka
sangat lengkap dan menggunaan

ejaan serta tanda baca yang benar)

Lengkap (Salam pembuka
lengkap namun ada  satu
penggunaan ejaan, diksi atau

tanda baca salah)

Cukup Lengkap (terdapat
beberapa penggunaan ejaan, diksi,

atau tanda baca yang salah)

. Kurang lengkap (Salam pembuka

kurang lengkap serta tidak
menggunakan ejaan, diksi dan

tanda baca yang benar)

Tidak lengkap (tidak menuliskan

salam pembuka)

10

Paragraf Pembuka

o

Sangat lengkap (bahasa Baku,
Penggunaan diksi, ejaan, dan

tanda baca yang benar)

Lengkap (bahasa baku dan ada
satu atau dua Ketidaksesuaian
dalam penulisan diksi, ejaan, dan

tanda baca)
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Cukup Lengkap (bahasa baku
dan terdapat tiga atau empat
ketidaksesuaian penulisan diksi,

ejaan serta tanda baca)

Kurang lengkap (bahasa baku
dan  terdapat lima  atau
enamketidaksesuaianpenulisan

diksi, ejaan, dan tanda baca)

. Tidak lengkap (tidak menuliskan

paragraf pembuka)

11

Isi Surat

Sangat Lengkap (bahasa baku,
diksi, ejaan dan tanda baca yang
benar serta menjelaskan isi surat
dengan tepat mengenai hari,

tanggal, tempat, dan acara)

Lengkap (ada satu atau dua
kesalahan dalam penggunaan
bahasa baku, diksi, ejaan dan
tanda baca yang benar serta
menjelaskan isi surat dengan
tepat mengenai hari, tanggal,

tempat, dan acara)

Cukup Lengkap (tidak
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menjelaskan  secara  lengkap

mengenai isi surat)

Kurang lengkap (menuliskan

satu kata saja)

. Tidak Lengkap (tidak

menuliskan isi surat)

12

Paragraf Penutup

Sangat lengkap (penyusunan kata

yang sesuai serta lengkap)

Lengkap (ada satu atau dua
bahasa tidak baku namun berisi

harapan dan ucapan terima kasih)

Cukup lengkap (hanya

menyebutkan dua unsur saja)

Kurang lengkap (hanya

menyebutkan dua unsur saja)

. Tidak lengkap (tidak menuliskan

paragraf penutup)

13

Salam Penutup dan Nama

Lengkap

Sangat lengkap (terdiri dari
salam penutup, jabatan, dan

nama lengkap)

Lengkap (terdapat satu kesalahan
dalam penulisan salam penutup

namun nama dan jabatan
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lengkap)

Cukup lengkap (salam penutup

dan nama cukup lengkap)

Kurang lengkap (hanya

menuliskan satu unsur saja)

. Tidak lengkap (tidak menuliskan

salam penutup dan nama

lengkap)

14

Tembusan dan Inisial

Sangat  lengkap  (Penulisan
tembusan dan inisial sangat

sesuai dengan EYD)

Lengkap (ada satu kesalahan
dalam penulisan tembusan dan

inisial)

Cukup lengkap (ada dua
kesalahan ~ dalam  penulisan

tembusan dan inisial)

Kurang lengkap (ada tiga
kesalahan  dalam  penulisan

tembusan dan inisial)

. Tidak lengkap (terdapat banyak

kesalahan penulisan tembusan

dan inisial)
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Total

70

Skor Maksimal =70

. SkorPerolehan
Nilai= ————

SkorMaksimal

x 100

Adapun kategori untuk menilai kemampuan menulis surat dinas sesuai

dengan pendapat Arikunto (2008:245) adalah:

Tabel 3.7

Kategori Penilaian Kemampuan Menulis Surat Dinas
No Nilai Kategori
1 90-100 Baik Sekali
2 70-80 Baik
3 60 Cukup
4 50 Kurang
5 <40 Kurang Sekali

G. Teknik Analisis Data

Penelitian ini termasuk ke dalam penelitian kuantitatif yang memerlukan

perhitungan numeral dan dianalisis dengan menggunakan statistik. Untuk

menganalisis data digunakan cara sebagai berikut:

1. Mencatat skor variabel X;dan X,

2. Mencari rata-rata (mean) variabel X; dan X, . Adapun rumus yang digunakan

adalah M = ZN—X
Keterangan :

M :Mean

> X :Jumlah semua

N  :Jumlah sampel

skor




3. Mencari standar deviasi variabel X; dan X, dengan rumus:

SD

nYX2-(TX)2

nn—1)

Keterangan :

SD : Standar Deviasi

N . Banyak subjek yang diteliti

X2 : Jumlah skor yang dikuadratkan

44

4. Menghitung nilai akhir dengan skala sigma sesuai dengan rumus pada

tabel berikut .

Tabel 3.8
Skala Sigma
Skala Sigma Skala Angka Skala Nilai 10 - 100
2,25 100 M+ 2,25 x SD
1,75 90 M+ 1,75 x SD
1,25 80 M+ 1,25 x SD
0,75 70 M+ 0,75 x SD
0,25 60 M+ 0,25 x SD
-0,25 50 M —0,25x SD
-0,27 40 M —0,27 x SD
-1,25 30 M —1,24 x SD
-1,27 20 M —-1,27 x SD
-2,25 10 M —2,25x SD
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5. Mencari nilai akhir siswa dengan pendapat Arikunto (2008:245)

Tabel 3.9
Kriteria Penilaian
Nilai Kategori
90-100 Baik Sekali
70-80 Baik
60 Cukup
50 Kurang
<40 Kurang Sekali

6. Mencari besar nilai perbandingan kelas eksperimen X;yang menggunakan
model pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber dan kelas kontrol X, yang
dengan menggunakan model pembelajaran Kooperatif. Menggunakan rumus

teknik analisis data dengan uji t.

_ XX 2 _(m-1)Sf+ M- 1) 5%
t=— ES dengan SG* = e
AN n2
Keterangan :
t =Perbedaan yang dicari

SG = Standar deviasi gabungan

X1 = Nilai rata-rata kelas eksperimen

Xz = Nilai rata-rata kelas kontrol

n; =Jumlah kelompok kelas eksperimen
n, =Jumlah kelompok kelas kontrol
S12 = Varians kelas eksperimen

S22 = Varians kelas kontrol

SG?= Varians kelas sampel
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7. Uji Normalitas
Uji normalitas digunakan untuk mengetahui apakah data berdistribusi
normal atau tidak normal. Pengujian normalitas data menggunakan uji
Kolmogorov Smirnov dengan bantuan aplikasi SPSS (Statistical Program for
Social Science). Adapun ketentuannya yaitu:
1. Jika nilai signifikansi Asym.sig (2-tailed) > 0,05 maka data berdistribusi
normal.
2. Jika nilai signifikansi Asym.sig (2-tailed) < 0,05 maka data berdistribusi
tidak normal.
8. Uji Homogenitas
Uji homogenitas digunakan untuk mengetahui data yang bersifat
homogen atau tidak homogen. Untuk melakukan uji homogenitas menggunakan
uji levene statistic dengan bantuan aplikasi SPSS (Statistical Program for Social
Science). Adapun ketentuannya yaitu:
1. Jika nilai signifikansi based on mean > 0,05 maka data bersifat homogen.
2. Jika nilai signifikansi based on mean < 0,05 maka data tidak bersifat
homogen.
9. Pengujian Hipotesis
Pengujian hipotesis dilakukan dengan membandingkan harga thimng
dengan ‘el pada tingkat kepercayaan < = 0,05% dengan ketentuan apabila
thitur,g>tu,1be|, maka Ho ditolak Ha diterima dengan pengertian ada pengaruh yang
signifikan Model Pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber terhadap

Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelas XII SMK Negeri 1 Perbaungan.



BAB IV
PEMBAHASAN DAN HASIL PENELITIAN
A. Deskripsi Hasil Penelitian

Jenis penelitian ini ialah penelitian eksperimen dengan desain penelitian
Posttest-Only Control Design, yang memiliki tujuan untuk mengetahui efektif
atau tidak dalam penggunaan model pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber
terhadap Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelas XII SMK Negeri 1 Perbaungan
Tahun Pembelajaran 2022/2023, maka harus dilakukan analisis data. Hasil data
didapatkan dengan instrumen penelitian berbentuk tes esai yang dilakssanakan di
kelas eksperimen dan kelas kontrol.

Adapun kelas XII TKJ-1 sebagai kelas eskperimen yang mendapatkan
perlakuan dengan menggunakan model pembelajaran Bestek Kreatif Tipe
Simbomber dan kelas XIlI TKJ-2 sebagai kelas kontrol yang mendapatkan
perlakuan dengan menggunakan model pembelajaran Kooperatif.Setelah
melaksanakan penelitian tentang Pengaruh Model Pembelajaran Bestek-Kreatif
Tipe Sibomber terhadap Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelas XII SMK
Negeri 1 Perbaungan Tahun Pembelajaran 2022/2023, dapat diperoleh hasil
penelitian yaitu:

1. Deskripsi Skor Kemampuan Menulis Surat Dinas Menggunakan Model
Pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber.

Berdasarkan hasil menulis surat dinas dengan menggunakan model

pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber terhadap 35 siswa kelas XII TKJ-1

SMK Negeri 1 Perbaungan Tahun Pembelajaran 2022/2023, diperoleh data:
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Tabel 4.1
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Skor Mentah Siswa Menggunakan Model Pembelajaran Bestek Kreatif

Tipe Sibomber

No Nama Siswa Skor Skor Hasil
1. | Adinda Tia Ayu Lestari 63 90
2. | Agung Anggara 65 93
3. | Alisa Wulandari 61 87
4. | Andika Dwi Anugrah 63 90
5. | Andini 60 86
6. | Arif Maulana 50 71
7. | Claudio Febrianu 60 86
8. | Desi Ramadhani 63 90
9. | Desy Humairoh 63 90
10. | Eka Dwi Safitri 65 93
11. | Erika Zahra Aulia 56 80
12. | Fialisa Efendi Lubis 63 90
13. | Hartati 61 87
14. | Ibro Muhammad Sofyan 61 87
15. | Juliani 60 86
16. | Khailiza Ananda 63 90
17. | Khairani Syahfitri 63 90
18. | M. Saddam Helfizar 63 90
19. | Mega Windy Ariska 65 93
20. | M. Zulfi Arsandy A. 50 71
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21. | M. Ariel Alfakhry 65 93
22. | Nazwa Salsabila 56 80
23. | Nur Afni Amelia 63 90
24. | Nur Mala Sari Lubis 61 87
25. | Olsen Ondhiba 60 86
26. | Putri Amanda Nasution 63 90
27. | Rizka Defina 63 90
28. | Sari Agustina 65 93
29. | Siti Nur Janah 63 90
30. | Sri Rahayu 56 80
31. | Suci Ramadani Lubis 63 90
32. | Wina Tri Aditama 61 87
33. | Yulia Indri Yani 60 86
34. | Yulia Syafira Nasution 63 90
35. | Zulfigar 50 71
Total 2130 3043

Berdasarkan tabel tersebut bisa diketahui total skor mentah kemampuan
menulis surat dinas menggunakan model pembelajaran Bestek Kreatif Tipe
Sibomber siswa kelas XII TKJ-1 SMK Negeri 1 Perbaungan Tahun
Pembelajaran 2022/2023 adalah 3043.

a. Pengolahan Data Variabel X; (Kemampuan Menulis Surat Dinas
Menggunakan Model Pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber).

1. Menghitung skor ideal setiap siswa dengan rumus sebagai berikut:
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. SkorPerolehan
Nilai= — x 100

SkorMaksimal
2. Menghitung mean/ nilai rata-rata setiap siswa
Setelah diketahui skor mentah, maka nilai tersebut dijumlahkan untuk

mencari mean dengan menggunakan rumus :

Y X
M===
N
= 3043
35
M = 86,94

3. Menghitung standar deviasi
Untuk menghitung nilai standar deviasi, maka terlebih dahulu
ditentukan pengkuadratan dari setiap sampel sebagai berikut:
Tabel 4.2

Tabel Standar Deviasi Menggunakan Model Pembelajaran Bestek Kreatif
Tipe Sibomber

Frekuensi
X FX X? FX?
(F)
93 5 465 8649 43245
90 14 1260 8100 113400
87 5 435 7569 37845
86 5 430 7396 36980
80 3 240 6400 19200
71 3 213 5041 15123
Total 35 TFX=3043 43155 TFX?=265793
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Berdasarkan tabel di atas, maka langkah selanjutnya adalah

penjumlahan nilai standar deviasi dengan rumus sebagai berikut:

nYXx2—-X)2
Sp — D X)
n(n—1)
_ 35(265793) — (3043)?
B 35(35—-1)
9302755 — 9259849
N 1190
SD = 222%_ 36 05
1190
SD = 6,00

4. Menghitung nilai setiap siswa menggunakan Model Pembelajaran Bestek
Kreatif Tipe Sibomber.

Didapatkan nilai rata-rata (86,94) dan standar deviasi (6,00), tahap
selanjutnya ialah menjabarkan nilai yang diperoleh ke bentuk penilaian 10
sampai 100 dengan rumus penjabaran menurut Purwanto (2009:137) yaitu:

Tabel 4.3
Konversi Nilai Hasil Perhitungan Penjabaran Kelas

Menggunakan Model Pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber
M+ 2,25SD = 100 | 86,94 + (2,25) (6,00) = 100 = nilai 100 = 100

M+ 1,75SD = 90 | 86,94 + (1,75) (6,00) = 97,44 = 97 s.d. 99 = 90

M+ 1,25SD = 80 86,94 + (1,25) (6,00) = 94,44 = 94 s.d. 96 = 80

M+ 0,75SD =70 86,94 + (0,75) (6,00) = 91,44 =91 s.d.93=70

M + 0,25 SD =60 86,94 + (0,25) (6,00) = 88,44 = 88 s.d. 90 = 60

M — 0,25 SD =50 86,94 — (0,25) (6,00) = 85,44 = 85s.d. 87 =50

M - 0,75 SD =40 86,94 — (0,75) (6,00) = 82,44 =82 s.d. 84 =40
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M- 125SD =30

86,94 — (1,25) (6,00) = 79,44 = 79 5.d. 81 = 30

M- 1,75SD =20

86,94 — (1,75) (6,00) = 76,44 = 76 5.d. 79 = 20

M- 225SD =10

86,94 — (2,25) (6,00) = 73,44 = 735.d. 75 = 10

Setelah didapat hasil penjumlahan nilai rata-rata dan standar deviasi

untuk menentukan nilai 10 sampai 100, langkah selanjutnya ialah mengganti

skor ideal yang didapat ke dalam nilai 10 sampai 100.

Tabel 4.4
Nilai Akhir Kelas Eksperimen
No Nama Siswa Nilai Akhir
1. | Adinda Tia Ayu Lestari 90
2. | Agung Anggara 93
3. | Alisa Wulandari 87
4. | Andika Dwi Anugrah 90
5. | Andini 86
6. | Arif Maulana 71
7. | Claudio Febrianu 86
8. | Desi Ramadhani 90
9. | Desy Humairoh 90
10. | Eka Dwi Safitri 93
11. | Erika Zahra Aulia 80
12. | Fialisa Efendi Lubis 90
13. | Hartati 87
14. | Ibro Muhammad Sofyan 87




15. | Juliani 86
16. | Khailiza Ananda 90
17. | Khairani Syahfitri 90
18. | M. Saddam Helfizar 90
19. | Mega Windy Ariska 93
20. | M. Zulfi Arsandy A. 71
21. | M. Ariel Alfakhry 93
22. | Nazwa Salsabila 80
23. | Nur Afni Amelia 90
24. | Nur Mala Sari Lubis 87
25. | Olsen Ondhiba 86
26. | Putri Amanda Nasution 90
27. | Rizka Defina 90
28. | Sari Agustina 93
29. | Siti Nur Janah 90
30. | Sri Rahayu 80
31. | Suci Ramadani Lubis 90
32. | Wina Tri Aditama 87
33. | Yulia Indri Yani 86
34. | Yulia Syafira Nasution 90
35. | Zulfigar 71
Total 3043
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5. Persentase Penguasaan Nilai Akhir Kemampuan Menulis Surat Dinas
Menggunakan Model Pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber.
Tabel 4.5

Persentase Peringkat Nilai Kemampuan Kelas Mengunakan Model
Pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber

No | Skala Standar Kategori Frekuensi | Persentase (%)
1 85-100 Sangat Baik 29 82,86%
2 70-84 Baik 6 17,14%
3 60-69 Cukup - -
4 0-59 Kurang - -
Total 35 100%

Berdasarkan data tabel tersebut bisa diketahui kemampuan menulis surat
dinas siswa kelas XIl TKJ-1 SMK Negeri 1 Perbaungan Tahun Pembelajaran
2022/2023 dengan hasil 29 siswa (82,86%) mendapatkan nilai sangat baik dan
6 siswa (17,14%) mendapatkan nilai baik.

2. Deskripsi Skor Kemampuan Menulis Surat Dinas Menggunakan Model

Pembelajaran Kooperatif

Tabel 4.6
Skor Mentah Siswa Menggunakan Model Pembelajaran Kooperatif
No Nama Siswa Skor Skor Hasil
1 | Aisyah Fitri 52 74
2 | Akbar 52 74
3 | Alif Nanda M. 52 74
4 | Crisma Natalia 52 74
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5 | Eca Sahara 52 74
6 | Elsa Erbina Br. P. 51 73
7 | Ezza Hervania 51 73
8 | Glovani Hardiansyah 51 73
9 | Intan Sari 51 73
10 | Laudya Naza Bella 51 73
11 | Lilis Permata Sari 45 64
12 | M. Ibra Halim 45 64
13 | M. Safrizal Girsang 45 64
14 | M. Dias Ardiansyah 45 64
15 | M. Difky Syahputra 45 64
16 | M. Rizky Amrullah 48 68
17 | Nabila Putri R. 48 68
18 | Nadila Sahada 48 68
19 | Najwa Selfina 48 68
20 | Nanda Aprilia 48 68
21 | Novita Stellani 52 74
22 | Nur Meycia 52 74
23 | Nur Lailan Intan S. 52 74
24 | Nurul Bela Nabila 52 74
25 | Putri Amanda 52 74
26 | Rafika Aulia 56 80
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27 | Ramayanti 56 80
28 | Rany Aprilliana 56 80
29 | Ridwan 56 80
30 | Rizki Defani 56 80
31 | Sabila Ramadhani 53 76
32 | Sella Chintya 53 76
33 | Suci Ramadhani 53 76
34 | Virja Gias Putri 53 76
35 | Zhonatan Jhohari S. 53 76
Total 1785 2545

Berdasarkan tabel tersebut bisa diketahui bahwa perolehan total skor
mentah kemampuan menulis surat dinas menggunakan model pembelajaran
Kooperatif siswa kelas XII-TKJ 2 SMK Negeri 1 Perbaungan Tahun
Pembelajaran 2022/2023 adalah 2545.

a. Pengolahan Data Variabel X, (Kemampuan Menulis Surat Dinas
Menggunakan Model Pembelajaran Kooperatif).

1. Menghitung skor ideal setiap siswa dengan rumus sebagai berikut:

. SkorPerolehan
Nilai= ——— x 100

SkorMaksimal
2. Menghitung nilai rata-rata setiap siswa
Jika sudah dapat skor mentah, selanjutnya nilai tersebut dijumlahkan untuk

mencari nilai rata-rata menggunakan rumus:

_xX

M
N
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= 2545
~ 35
M =72,71

3. Menghitung standar deviasi
Terlebih dahulu harus menentukan nilai kuadrat untuk mencari nilai

standar deviasi:

Tabel 4.7
Tabel Standar Deviasi Menggunakan Model Pembelajaran Kooperatif
Frekuensi
X FX X? FX?
(F)
80 5 400 6400 32000
76 5 380 5776 28880
74 10 740 5476 54760
73 5 365 5329 26645
68 5 340 4624 23120
64 5 320 4096 20480
Total 35 LFX=2545 31701 LFX*=185885

Berdasarkan tabel tersebut, langkah berikutnya ialah mencari nilai standar

deviasi dengan rumus sebagai berikut:

nyX2- (X2

SD n(n—1)

_ 35(185885) — (2545)?
B 35(35 - 1)

. 6505975 — 6477025
N 1190
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28950

1190
SD = 24,32
SD = 4,93

4. Menghitung nilai setiap siswa menggunakan Model Pembelajaran Kooperatif
Didapat nilai rata-rata (72,71) dan standar deviasi (4,93), langkah
berikutnya ialah menjabarkan nilai yang didapat ke dalam nilai 10 sampai 100
dengan rumus penjabaran menurut Purwanto (2009:137) yaitu:
Tabel 4.8
Konversi Nilai Hasil Perhitungan Penjabaran Kelas Menggunakan Model

Pembelajaran Kooperatif
M+ 2,25 SD =100 | 72,71 + (2,25) (4,93) = 83,80 = 84 s.d 99 = 100

M+175SD=90 |72,71+ (1,75) (4,93) =81,33=81s.d. 83=90

M+125SD=80 |72,71+(1,25) (4,93)=78,87=79s.d.80=280

M+0,75SD=70 |72,71+ (0,75) (4,93)=76,40=76s.d. 78 =70

M+0,25SD=60 |72,71+ (0,25) (4,93)=73,94=74s.d. 75=60

M-0,25SD =50 |72,71-(0,25)(4,93)=71,47=71s.d.73=50

M-0,75SD =40 |72,71-(0,75) (4,93) =69,01=69s.d. 70=40

M_1,25SD=30 | 72,71 (1,25) (4,93) = 66,54 = 66 s.d. 68 = 30

M-175SD=20 |72,71—(1,75) (4,93) = 64,08 = 64 5.d. 65 = 20

M_225SD=10 | 72,71 (2,25) (4,93) = 61,61 = 61 5.d. 63 = 10

Jika sudah didapat nilai rata-rata dan standar deviasi agar bisa
menentukan nilai 10 sampai 100, langkah berikutnya ialah mengganti skor ideal

yang didapat ke dalam nilai 10 sampai 100.



Tabel 4.9
Nilai Akhir Kelas Kontrol
No Nama Siswa Nilai Akhir
1. | Aisyah Fitri 74
2. | Akbar 74
3. | Alif Nanda M. 74
4. | Crisma Natalia 74
5. | Eca Sahara 74
6. | Elsa Erbina Br. P. 73
7. | Ezza Hervania 73
8. | Glovani Hardiansyah 73
9. | Intan Sari 73
10. | Laudya Naza Bella 73
11. | Lilis Permata Sari 64
12. | M. Ibra Halim 64
13. | M. Safrizal Girsang 64
14. | M. Dias Ardiansyah 64
15. | M. Difky Syahputra 64
16. | M. Rizky Amrullah 68
17. | Nabila Putri R. 68
18. | Nadila Sahada 68
19. | Najwa Selfina 68
20. | Nanda Aprilia 68
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21. | Novita Stellani 74
22. | Nur Meycia 74
23. | Nur Lailan Intan S. 74
24. | Nurul Bela Nabila 74
25. | Putri Amanda 74
26. | Rafika Aulia 80
27. | Ramayanti 80
28. | Rany Aprilliana 80
29. | Ridwan 80
30. | Rizki Defani 80
31. | Sabila Ramadhani 76
32. | Sella Chintya 76
33. | Suci Ramadhani 76
34. | Virja Gias Putri 76
35. | Zhonatan Jhohari S. 76
Total 2545
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5. Persentase Penguasaan Nilai Akhir Kemampuan Menulis Surat Dinas

Menggunakan Model Pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber

Persentase Peringkat Nilai Kemampuan Kelas Mengunakan Model

Tabel 4.10

Pembelajaran Kooperatif

No

Skala Standar Kategori

Frekuensi

Persentase (%0)

1

85-100 Sangat Baik
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2 70-84 Baik 25 71,43%

3 60-69 Cukup 10 28,57%

4 0-59 Kurang - -
Total 35 100%

Berdasarkan tabel tersebut bisa diketahui kemampuan menulis surat dinas

siswa kelas XII TKJ 2 SMK Negeri 1 Perbaungan Tahun Pembelajaran

2022/2023 dengan hasil 25 siswa (71,43%) mendapatkan nilai baik dan 10 siswa

(28,57%) mendapatkan nilai cukup.

3. Deskripsi Perbandingan Menggunakan Model Pembelajaran Bestek

Kreatif Tipe Sibomber dan Model Pembelajaran Kooperatif

Jika sudah dihitung skor dan nilai setiap variabel, langkah berikutnya

mencari perbandingan antara Model Pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber

dengan Model Pembelajaran Kooperatif terhadap Kemampuan Menulis Surat

Dinas. Untuk menghitung kebenaran dan kepalsuan hipotesis yang sudah

didapatkantahap berikutnya yaitu:

a. Mencari Nilai Rata-Rata, Standar Deviasi, dan Standar Error dari Variabel |

1. M1 =8694
2.SD1 =6,00
3. SEm = =2

_ 6,00

_ 6,00 _ 6,00 _
VN-1 +35-1 <34 583

b. Mencari Nilai Rata-Rata, Standar Deviasi, dan Standar Error dari Variabel 11

1. M1 =7271

2. SD1 =4,93



3. SEm = SD _ 493 _ 493 _ 493
) VvN-1 +35-1 +34 /583

c. Mencari Simpangan Baku

2 (ni—1)S%+ (ny—1) S?
SG :( 1 ) 1 (2 ) 2
n1+n2—2

(35— 1)36+(35— 1) 24,30
SG? = ( )
35+35-2

_ 1224+ 826,2

SG?

SG?
SG2=130,15
SG?=,/30,15=549=5

d. Uji Gabungan untuk Dua Kelompok

X%
SG

—_ 2
t - 1 1
_+ —
ny nz
_ 86,94— 72,71

s[1, 1
35 35

_ 14,23

8/0,05

t

14,23
=222
1,11

t hitung = 12,81

e. Menghitung Tiapel
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Dengan taraf signifikan = 0,05. Kemudian, dicari nilai Ty pada

distribusi —t dengan ketentuan : db =n; + n, - 2, db = 35 + 35 -2 = 68. Sehingga,

Ttabel = t O$05168 = 1,668

Berdasarkan perhitungan nilai

rata-rata hasil objektif kemampuan

menulis surat dinas menggunakan Model Pembelajaran Bestek Kreatif Tipe
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Sibomber dan menggunakan Model Pembelajaran Kooperatif siswa kelas XII
SMK Negeri 1 Perbaungan Tahun Pembelajaran 2022/2023 mempunyai
ketidaksamaan. Nilai rata-rata siswa menggunakan Model Pembelajaran Bestek
Kreatif Tipe Sibomber sebesar 86,94 (sangat baik) lebih tinggi daripada hasil
rata-rata siswa menggunakan Model Pembelajaran Kooperatif sebesar 72,71
(baik).
B. Uji Normalitas

Uji normalitas dilakukan untuk meihat bahwa data yang berasal dari
populasi berdistribusi normal. Untuk melakukan uji normalitas pada penelitian

ini menggunakan uji normalitas Kolmogorov-Smirnov Test.

Tabel 4.11
Tabel Tes Uji Normalitas
One-Sample Kolmogorov-Smirnov Test
Unstandardized Residual

N 35
Normal Parameters®® | Mean .0000000

Std. 3.22471318

Deviation
Most Extreme Absolute 172
Differences Positive 076

Negative -.172
Test Statistic 172
Asymp. Sig. (2-tailed) .010°
a. Test distribution is Normal.
b. Calculated from data.
c. Lilliefors Significance Correction.

Sumber: Diolah data SPSS 24
Berdasarkan tabel di atas dengan melakukan uji normalitas One-Sample
Kolmogorov-Smirnov Test diperoleh nilai Asymp. Sig. (2-tailed) sebesar 0,010.

Maka diperoleh 0,010 > 0,05 berdasarkan ketentuan uji normalitas, jika nilai Sig
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> 0,06 maka data berdistribusi normal. Dengan demikian, dapat ditarik
kesimpulan bahwa data penelitian ini berdistribusi normal.
C. Uji Homogenitas
Adapun hasil uji homogenitas dengan menggunakan bantuan aplikasi SPSS
adalah.

Tabel 4.12
Tabel Tes Homogenitas

Test of Homogeneity of Variances
Nilai Hasil Belajar

Levene
Statistic dfl df2 Sig.
.163 1 68 .687

Sumber: Diolah data SPSS 24
Berdasarkan tabel di atas hasil uji homogenitas dengan menggunakan Levene
Statistic dapat dilihat bahwa nilai based on mean 0,687 > 0,05. Maka,
berdasarkan ketentuan dalam pengambilan keputusan uji homogenitas jika nilai
based on mean > 0,05 maka dapat ditarik kesimpulan data penelitian bersifat
homogen.
D. Pengujian Hipotesis
Berdasarkan hasil penelitian yang didapatkan, nilai rata-rata yang
menggunakan Model Pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber sebesar 86,94
(sangat baik) lebih tinggi daripada hasil nilai rata-rata siswa menggunakan
Model Pembelajaran Kooperatif sebesar 72,71 (baik). Berdasarkan analisis
tersebut, hasil pengujian hipotesis didapatkan bahwa tp> twpe yakni 12,81 >
1,668 maka hipotesis h, diterima. Hal ini membuktikan bahwa penggunaan

Model Pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber berpengaruh terhadap
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kemampuan menulis surat dinas kelas XII SMK Negeri 1 Perbaungan Tahun
Pembelajaran 2022/2023.
E. Pembahasan dan Diskusi Hasil Penelitian

Hasil penelitian yang didapat bahwa kemampuan menulis surat dinas
menggunakan Model Pembelajaran Kooperatif berada pada tingkat baik. Hal ini
bisa dilihat dari nilai rata-rata yang didapat siswa yaitu 72,71%. Berdasarkan
hasil nilai yang didapatbisa diketahui bahwa 25 siswa (71,43%) kemampuan
baik dan 10 siswa (28,57%) kemampuan cukup dengan menggunakan Model
Pembelajaran Kooperatif Kelas XIl TKJ-2 SMK Negeri 1 Perbaungan Tahun
Pembelajaran 2022/2023.

Sedangkan, kemampuan menulis surat dinas menggunakan Model
Pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber siswa kelas XII1-TKJ 1 SMK Negeri
1 Perbaungan Tahun Pembelajaran 2022/2023 berada pada tingkat sangat baik
(86,94). Berdasarkan hasil yang didapatkan diketahui sebanyak 29 siswa
(87,86%) kemampuan sangat baik dan 6 siswa (17,14%) kemampuan baik
dengan menggunakan Model Pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber.

Berdasarkan analisis data tersebut, hasil pengujian hipotesis yang
didapatkan bahwa t,> type Yakni 12,81 >1,668 maka hipotesis h, diterima. Hal
ini membuktikan bahwa penggunaan Model Pembelajaran Bestek Kreatif Tipe
Sibomber berpengaruh terhadap kemampuan menulis surat dinas siswa kelas XII

SMK Negeri 1 Perbaungan Tahun Pembelajaran 2022/2023.
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F. Keterbatasan Hasil Penelitian

Peneliti menyadari penulisan skripsi ini jauh dari kesempurnaan karena
terdapat keterbatasan dan masalah dalam melaksanakan penelitian. Keterbatasan
peneliti ketika melakukan pengawasan tes esai yang membuat beberapa siswa
tidak bersungguh-sungguh dalam mengerjakan tes tersebut. Selain itu, peneliti
mengakui bahwa kemampuan peneliti dalam menyajikan penulisan skripsi ini
masih jauh dari kesempurnaan. Maka dari itu, peneliti sangat mengharapkan
dukungan berupa saran dan kritik yang dapat menyempurnakan hasil penelitian

ini.



BAB V
KESIMPULAN
A. Kesimpulan
Adapun kesimpulan dari penelitian ini yaitu:

1. Kemampuan menulis surat dinas oleh siswa kelas XII SMK Negeri 1
Perbaungan dapat dilihat dari nilai rata-rata siswa pada kelas eksperimen
yang menggunakan model pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber
sebesar 86,94 kategori sangat baik.

2. Kemampuan menulis surat dinas oleh siswa kelas XII SMK Negeri 1
Perbaungan dapat dilihat dari nilai rata-rata siswa pada kelas kontrol
yang menggunakan model pembelajaran Kooperatif sebesar 72,71
kategori baik.

3. Model Pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber lebih berpengaruh
sebesar 14,23% dibandingkan dengan model pembelajaran Kooperatif
dalam kemampuan menulis surat dinas. Sedangkan berdasarkan uji “t”
pada taraf signifikan a = 0,05 dengandb =n; + n,-2,db =35+ 35-2 =
68 diperoleh nilai thitung™> tianer (12,81 > 1,668) sehingga Ha diterima dan
H, ditolak, artinyaModel Pembelajaran Bestek Kreatif Tipe Sibomber
berpengaruh terhadap kemampuan menulis surat dinas kelas XII SMK

Negeri 1 Perbaungan Tahun Pembelajaran 2022/2023.
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B. Saran
Adapun saran dalam penelitian ini yaitu:

1. Para siswa hendaknya belajar dengan giat dan lebih aktif untuk
mempelajari, memahami, atau melakukan tanya jawab terkait materi
pembelajaran menulis surat dinas.

2. Kepada guru Bahasa Indonesia, jangan berhenti untuk terus memotivasi
serta meningkatkan hasil belajar siswa agar jauh lebih baik lagi.

3. Peneliti lebih lanjutnya akan mempelajari tentang keterampilan menulis
surat dinas dengan model pembelajaran baru demi memberikan dampak
yang baik untuk membantu para siswa dan guru dalam menemukan solusi
atas permasalahan-permasalahan yang dihadapi ketika mempelajari

menulis surat dinas.
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Lampiran 1
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN

KELAS EKSPERIMEN

Sekolah : SMK Negeri 1 Perbaungan

Mata Pelajaran : Bahasa Indonesia

Kelas/ Semester : XII/ Genap

Tahun Pelajaran : 2022/2023

Materi Pokok  : Surat Dinas

Alokasi Waktu : 1 x Pertemuan @ 2 x 45 Menit

A. Kompetensi Inti
KI-1 dan KI-2 : Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang
dianutnya, perilaku jujur, disiplin, santun, peduli (gotong royong, kerja sama,
toleran, damai), bertanggung jawab, responsif, dan pro-aktif dalam
berinteraksi secara efektif sesuai dengan perkembangan anak di lingkungan,
keluarga, sekolah, masyarakat, dan lingkungan alam sekitar, bangsa, negara,
kawasan regional, dan kawasan internasional.
KI-3 : Memahami, menerapkan, dan menganalisis pengetahuan faktual,
konseptual, prosedural, dan metakognitif berdasarkan rasa ingin tahunya
tentang ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan humaniora dengan
wawasan kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait
penyebab fenomena dan kejadian serta menerapkan pengetahuan prosedural
pada bidang kajian yang spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk

memecahkan masalah.
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KI-4 : Mengolah, menalar, dan menyajikan dalam ranah konkret dan ranah
abstrak terkait dengan perkembangan dari yang dipelajarinya di sekolah
secara mandiri, bertindak secara efektif dan kreatif, serta mampu
menggunakan metode sesuai dengan kaidah keilmuan.

B. Kompetensi Dasar dan Indikator Pencapaian

No KD Kompetensi Dasar Indikator Pencapaian

Menulis surat dinas vyang | 4.13.1, Peserta didik mampu
berkaitan  bidang pekerjaan | menulis surat dinas yang berkaitan
4.13 | dengan memperhatikan isi, | bidang pekerjaan dengan
sistematika, dan kebahasaan. memperhatikan isi, sistematika,

dan kebahasaan

C. Tujuan Pembelajaran
Setelah kegiatan belajar-mengajar selesai, peserta didik dapat:

1. Menghayati dan mengamalkan materi Surat Dinassebagai bentuk
penghayatan dan pengamatan ajaran agama yang dianutnya.

2. Menguasai materi Surat Dinas dengan menunjukkan perilaku jujur,
disiplin, tanggung jawab, peduli (gotong royong), kerja sama, toleran,
damai, santun, responsive, dan pro-aktif bagian dari solusi atas berbagai
permasalahan dalam berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial
dan alam serta menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam
pergaulan dunia.

3. Memahami, menerapkan, menganalisis pengetahuan faktual, konseptual,

prosedural, berdasarkan rasa ingin tahunya tentang ilmu pengetahuan,
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teknologi, seni budaya, dan humaniora dengan wawasan kemanusiaan,
kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait penyebab fenomena dan
kejadian, serta menerapkan pengetahuan prosedural pada bidang kajian
materi Surat Dinas yang spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya
untuk memecahkan masalah.

4. Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak
terkait dengan pengembangan dari materi Surat Dinasyang dipelajarinya di
sekolah secara mandiri, dan mampu menggukan metode sesuai dengan kaidah
keilmuan.

D. Materi Pembelajaran
Menulis Surat Dinas

E. Metode Pembelajaran
Model Pembelajaran : Bestek-Kreatif Tipe Sibomber

F. Media Pembelajaran
Media/ Alat :

- Worksheet atau lembar kerja siswa
- Lembar penilaian

- Spidol, papan tulis, dan buku.

- Laptop dan Infokus

G. Sumber Belajar
- Buku penunjang kurikulum 2013 mata pelajaran Bahasa Indonesia Kelas XI|I

Kemendikbud tahun 2018 dan modul.



H. Kegiatan Pembelajaran
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Kegiatan

Alokasi Waktu

Pendahuluan
Apersepsi dan Motivasi:
1. Siswa merespon salam dari guru dan membaca doa
sebelum belajar.

2. Guru memeriksa kehadiran siswa.

10 Menit
3. Guru memberikan motivasi kepada siswa.
4. Guru memberikan bahan ajar dan menjelaskan tujuan
pembelajaran.
5. Guru memerintahkan siswa untuk membuat
kelompok belajar yang terdiri dari lima orang.
Kegiatan Inti
Mengamati
1. Masing-masing kelompok membaca dan memahami
materi yang diberikan oleh guru.
2. Guru menjelaskan materi dan memberikan contoh.
Menanya 70 menit

1. Melakukan tanya jawab antara siswa dan guru.
Mengeksplorasikan
1. Masing-masing tutor sebaya diperintahkan oleh guru
untuk memperhatikan contoh surat undangan dinas

dengan teliti.Menjelaskan bagian-bagian surat dinas.
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Mengomunikasikan
1. Guru memerintahkan  tutor sebaya  untuk
mendiskusikan hasil pengamatannya kepada anggota
kelompok.
2. Setiap kelompok mengerjakan posttest berbentuk
esai menulis surat undangan dinas dengan format

surat lurus (block style).

Kegiatan Penutup

1. Guru melakukan penilaian dan memberikan apresiasi
kepada masing-masing kelompok.Guru melakukan
penilaian.

2. Guru memerintahkan satu orang siswa untuk
menyimpulkan materi menulis surat dinas.Guru
memerintahkan siswa untuk berdoa sesudah belajar.

3. Guru memerintahkan siswa untuk berdoa sesudah

belajar.

10 Menit




I. Teknik Penilaian

Tabel 3.8
Teknik penilaian
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No

Aspek Penilaian

Indikator Penilaian

Skor

Diksi

a. Sangat tepat (Ketepatan penulisan

diksi sesuai EYD dan kata-kata
yang digunakan sudah tepat,

jelas, serta mudah dipahami)

. Tepat (Penyusunan diksi sudah

tepat, jelas, dan  mudah
dimengerti, namun penulisan
diksi terdapat satu atau dua

kesalahan dalam penulisannya.

. Cukup Tepat (Kata-kata yang

digunakan mudah dipahami dan
jelas, namun penulisan kata
kurang tepat dan tidak sesuai

dengan EYD)

. Kurang Tepat (Kata-kata yang

digunakan kurang jelas, kurang
tepat, dan sulit dimengerti, serta

tidak sesuai dengan EYD)

. Tidak Tepat (kata-kata yang

digunakan semua tidak tepat,
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tidak jelas, dan tidak sesuai EYD)

Kalimat

. Sangat  Efektif  (Penyusunan

kalimat sangat efektif, secara
tepat mewakili gagasan penulis,

jelas, dan hemat)

. Efektif  (Penyusunan  kalimat

efektif, secara tepat mewakili
gagasan penulis, jelas, namun

kurang hemat)

. Cukup  Efektif  (Penyusunan

kalimat sudah mewakili gagasan
penulis namun kurang hemat dan

kurang jelas)

. Kurang Efektif (Sudah mewakili

gagasan penulis, namun tidak

jelas dan tidak hemat)

. Tidak  Efektif  (Penyusunan

kalimat seluruhnya tidak efektif)

Ejaan dan Tanda Baca

. Sangat tepat (Penggunaan ejaan

dan tanda baca dalam penulisan

surat dinas seluruhnya benar)

. Tepat (Ada satu atau dua

ketidaksesuaian dalam penulisan
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ejaan serta tanda baca)

. Cukup tepat (Ada tiga atau empat

ketidaksesuaian dalam penulisan

ejaan dan tanda baca)

. Kurang tepat (ada lima atau enam

ketidaksesuaian dalam penulisan

ejaan dan tanda baca)

. Tidak tepat (penulisan ejaan dan

tanda baca sering salah)

Format Surat

. Sangat tepat (Penempatan bagian-

bagian surat sangat tepat)

. Tepat (ada satu atau dua

kesalahan dalam menempatkan

bagian surat)

. Cukup tepat (ada tiga atau empat

kesalahan dalam menempatkan

bagian surat)

. Kurang tepat (ada lima atau enam

kesalahan dalam menempatkan

bagian surat)

. Tidak tepat (tidak sesuai dengan

format yang diperintahkan)

Kepala Surat

. Sangat lengkap (nama instansi,
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logo, dan alamat lengkap)

. Lengkap (Ada satu unsur pokok

kop surat yang tidak tertulis) *

. Cukup lengkap (ada dua unsur
pokok kop surat yang tidak | 3
tertulis)

. Kurang lengkap (hanya
menyebutkan satu unsur pokok | 2
kop surat)

. Tidak lengkap (tidak ada
penyebutan unsur pokok kop| 1
surat)

. Sangat lengkap (tanggal, bulan,
dan tahun) °
. Lengkap (ada satu bagian
penulisan yang salah atau| 4
tertinggal)

Tanggal Surat . Cukup lengkap (ada dua bagian
penulisan yang salah atau| 3
tertinggal)

. Kurang lengkap (hanya satu unsur
saja) i

. Tidak lengkap (tidak menuliskan | 1
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tanggal surat)

Nomor, Lampiran, dan

Hal.

. Sangat lengkap (adanya nomor

surat, penulisan lampiran
(opsional), dan penulisan hal

yang sesuai)

. Lengkap (penulisan lengkap,

namun ada satu kesalahan dalam
penggunaan aspek kebahasaan

surat dinas)

. Cukup lengkap (adanya penulisan

nomor surat, lampiran (opsional),
dan penulisan hal kurang lengkap,
hanya menuliskan beberapa unsur

saja)

. Kurang lengkap (adanya

penulisan nomor surat, lampiran
(opsional), dan penulisan hal
tidak lengkap (hanya menuliskan

satu unsur)

. Tidak lengkap (tidak menuliskan

bagian nomor, lampiran, dan hal)

Alamat surat

. Sangat lengkap (nama dan alamat

surat, penggunaan  singkatan
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yth,dan penggunaan ejaan serta

tanda baca yang benar)

b. Lengkap (ada satu  unsur

penulisan alamat surat yang | 4
salah)

c. Cukup lengkap (penggunaan
singkatan yth,dan penggunaan | 3
ejaan serta tanda baca salah)

d. Kurang Lengkap (hanya
menyebutkan satu unsur alamat | 2
surat)

e. Tidak lengkap (tidak menuliskan
alamat surat) '

a. Sangat lengkap (Salam pembuka
sangat lengkap dan menggunaan
ejaan serta tanda baca yang ¥
benar)

b. Lengkap  (Salam  pembuka

Salam Pembuka
lengkap namun ada satu
penggunaan ejaan, diksi atau *
tanda baca salah)

c. Cukup Lengkap (terdapat .

beberapa  penggunaan  ejaan,
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diksi, atau tanda baca yang salah)

. Kurang lengkap (Salam pembuka

kurang lengkap serta tidak
menggunakan ejaan, diksi dan

tanda baca yang benar)

. Tidak lengkap (tidak menuliskan

salam pembuka)

10

Paragraf Pembuka

. Sangat lengkap (bahasa Baku,

Penggunaan diksi, ejaan, dan

tanda baca yang benar)

. Lengkap (bahasa baku dan ada

satu atau dua kesalahan dalam
penulisan diksi, ejaan, dan tanda

baca)

. Cukup Lengkap (bahasa baku dan

terdapat tiga atau  empat
kesalahan dalam penulisan diksi,

ejaan, dan tanda baca)

. Kurang lengkap (bahasa baku dan

terdapat lima atau  enam
kesalahan dalam penulisan diksi,

ejaan, dan tanda baca)

. Tidak lengkap (tidak menuliskan
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paragraf pembuka)

11

Isi Surat

. Sangat Lengkap (bahasa baku,

diksi, ejaan dan tanda baca yang
benar serta menjelaskan isi surat
dengan tepat mengenai hari,

tanggal, tempat, dan acara)

. Lengkap (ada satu atau dua

kesalahan dalam penggunaan
bahasa baku, diksi, ejaan dan
tanda baca yang benar serta
menjelaskan isi surat dengan
tepat mengenai hari, tanggal,

tempat, dan acara)

Cukup Lengkap (tidak
menjelaskan  secara  lengkap

mengenai isi surat)

Kurang lengkap (hanya

menuliskan dua unsur saja)

. Tidak Lengkap (tidak

menuliskan isi surat)

12

Paragraf Penutup

Sangat lengkap (bahasa baku,
harapan, dan ucapan terima

kasih)
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Lengkap (ada satu atau dua

bahasa tidak baku namun berisi

harapan dan ucapan terima *
kasih)

. Cukup lengkap (hanya
menyebutkan dua unsur saja) ’

. Kurang lengkap (hanya
menyebutkan dua unsur saja) :

. Tidak lengkap (tidak menuliskan
paragraf penutup) '

. Sangat lengkap (terdiri dari
salam penutup, jabatan, dan| 5
nama lengkap)
Lengkap (terdapat satu kesalahan
dalam penulisan salam penutup
namun nama dan jabatan *

Salam Penutup dan Nama
13 lengkap)
Lengkap

. Cukup lengkap (salam penutup
dan nama cukup lengkap) ’

. Kurang lengkap (hanya
menuliskan satu unsur saja) i

. Tidak lengkap (tidak menuliskan .

salam penutup dan nama
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lengkap)

a. Sangat lengkap  (Penulisan
tembusan dan inisial sangat| 5
sesuai dengan EYD)

b. Lengkap (ada satu kesalahan
dalam penulisan tembusan dan | 4
inisial)

c. Cukup lengkap (ada dua

14 Tembusan dan Inisial kesalahan  dalam  penulisan | 3
tembusan dan inisial)

d. Kurang lengkap (ada tiga
kesalahan  dalam  penulisan | 2
tembusan dan inisial)

e. Tidak lengkap (terdapat banyak
kesalahan penulisan tembusan | 1
dan inisial)

Total 70

Skor Maksimal =70

. SkorPerolehan
Nilai = —— —x 100

SkorMaksimal

Kriteria Penilaian:

90-100 = Baik Sekali

70-80 =Baik
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60 = Cukup
50 = Kurang

<40 = Kurang Sekali

Perbaungan, 11 Maret 2023

Mahasiswa Guru Bahasa Indonesia

Mhd. Rafi Suryati Napitu, M.Pd.

NIM: 1902040075 NIP: 19730322 200604 2 001
Mengetahui,

Kepala SMK Negeri 1 Perbaungan

Yusdiantoro, S.Pd.
NIP: 19751206 200312 1 003
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Lampiran 2
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
KELAS KONTROL

Sekolah : SMK Negeri 1 Perbaungan

Mata Pelajaran : Bahasa Indonesia

Kelas/ Semester : XII/ Genap

Tahun Pelajaran : 2022/2023

Materi Pokok  : Surat Dinas

Alokasi Waktu : 1 x Pertemuan @ 2 X 45 Menit

A. Kompetensi Inti
¢KI-1 dan KI-2 : Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang
dianutnya, perilaku jujur, disiplin, santun, peduli (gotong royong, kerja sama,
toleran, damai), bertanggung jawab, responsif, dan pro-aktif dalam
berinteraksi secara efektif sesuai dengan perkembangan anak di lingkungan,
keluarga, sekolah, masyarakat, dan lingkungan alam sekitar, bangsa, negara,
kawasan regional, dan kawasan internasional.
¢KI-3 : Memahami, menerapkan, dan menganalisis pengetahuan faktual,
konseptual, prosedural, dan metakognitif berdasarkan rasa ingin tahunya
tentang ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan humaniora dengan
wawasan kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait
penyebab fenomena dan kejadian serta menerapkan pengetahuan prosedural
pada bidang kajian yang spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk

memecahkan masalah.
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e KI-4 : Mengolah, menalar, dan menyajikan dalam ranah konkret dan ranah
abstrak terkait dengan perkembangan dari yang dipelajarinya di sekolah
secara mandiri, bertindak secara efektif dan kreatif, serta mampu
menggunakan metode sesuai dengan kaidah keilmuan.

B. Kompetensi Dasar dan Indikator Pencapaian

No KD Kompetensi Dasar Indikator Pencapaian
Menulis surat dinas yang 4.13.1, Peserta didik mampu
berkaitan bidang pekerjaan menulis surat dinas yang berkaitan

4.13 | dengan memperhatikan isi, bidang pekerjaan dengan
sistematika, dan kebahasaan. memperhatikan isi, sistematika,
dan kebahasaan

C. Tujuan Pembelajaran

Setelah kegiatan belajar-mengajar selesai, peserta didik dapat:

3. Menghayati dan mengamalkan materi Surat Dinassebagai bentuk
penghayatan dan pengamatan ajaran agama yang dianutnya.

4. Menguasai materi Surat Dinas dengan menunjukkan perilaku jujur,
disiplin, tanggung jawab, peduli (gotong royong), kerja sama, toleran,
damai, santun, responsive, dan pro-aktif bagian dari solusi atas berbagai
permasalahan dalam berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial
dan alam serta menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam
pergaulan dunia.

5. Memahami, menerapkan, menganalisis pengetahuan faktual, konseptual,

prosedural, berdasarkan rasa ingin tahunya tentang ilmu pengetahuan,
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teknologi, seni budaya, dan humaniora dengan wawasan kemanusiaan,
kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait penyebab fenomena dan
kejadian, serta menerapkan pengetahuan prosedural pada bidang kajian
materi Surat Dinas yang spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk
memecahkan masalah.

6. Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak
terkait dengan pengembangan dari materi Surat Dinasyang dipelajarinya di
sekolah secara mandiri, dan mampu menggukan metode sesuai dengan kaidah
keilmuan.

D. Materi Pembelajaran
Menulis Surat Dinas

E. Metode Pembelajaran
Model Pembelajaran : Kooperatif

F. Media Pembelajaran
Media/ Alat :

- Worksheet atau lembar kerja siswa
- Lembar penilaian

- Spidol dan papan tulis

- Laptop dan Infokus

- Buku

G. Sumber Belajar
- Buku penunjang kurikulum 2013 mata pelajaran Bahasa Indonesia Kelas XII

Kemendikbud tahun 2018



H. Kegiatan Pembelajaran
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Kegiatan

Alokasi

Waktu

Pendahuluan
Apersepsi dan Motivasi:
1. Siswa merespon salam dari guru dan membaca doa sebelum
belajar.
2. Guru memeriksa kehadiran siswa.
3. Guru memberikan motivasi kepada siswa
4. Guru memberikan bahan ajar dan menjelaskan tujuan
pembelajaran.
5. Guru memerintahkan siswa untuk membuat kelompok

belajar yang terdiri dari lima orang.

10 Menit

Kegiatan Inti
Mengamati
1. Guru menjelaskan materi dan memberikan contoh.
Menanya
1. Melakukan tanya jawab antara siswa dan guru.
Mengeksplorasikan
1. Ketua kelompok menjelaskan kembali mengenai materi
menulis surat undangan dinas kepada masing-masing
anggotanya.

Mengomunikasikan

70 menit
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1. Setiap kelompok mengerjakan posttest berbentuk esai

menulis surat undangan dinas dengan format surat lurus

(block style).

Kegiatan Penutup

1. Guru melakukan penilaian dan memberikan apresiasi kepada
masing-masing kelompok.Guru melakukan penilaian.
2. Guru memerintahkan satu orang siswa untuk menyimpulkan | 10 Menit
materi menulis surat dinas.Guru memerintahkan siswa untuk
berdoa sesudah belajar.
3. Guru memerintahkan siswa untuk berdoa sesudah belajar.
I. Teknik Penilaian
Tabel 3.8
Teknik Penilian
No Aspek Penilaian Indikator Penilaian Skor
a. Sangat tepat (Ketepatan penulisan
diksi sesuai EYD dan kata-kata
yang digunakan sudah tepat, ¥
jelas, serta mudah dipahami)
1 Diksi . Tepat (Penyusunan diksi sudah
tepat, jelas, dan  mudah
dimengerti, namun penulisan | 4

diksi terdapat satu atau dua

kesalahan dalam penulisannya.
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. Cukup Tepat (Kata-kata yang

digunakan mudah dipahami dan
jelas, namun penulisan kata
kurang tepat dan tidak sesuai

dengan EYD)

. Kurang Tepat (Kata-kata yang

digunakan kurang jelas, kurang
tepat, dan sulit dimengerti, serta

tidak sesuai dengan EYD)

. Tidak Tepat (kata-kata yang

digunakan semua tidak tepat,

tidak jelas, dan tidak sesuai EYD)

Kalimat

. Sangat  Efektif  (Penyusunan

kalimat sangat efektif, secara
tepat mewakili gagasan penulis,

jelas, dan hemat)

. Efektif  (Penyusunan kalimat

efektif, secara tepat mewakili
gagasan penulis, jelas, namun

kurang hemat)

. Cukup  Efektif  (Penyusunan

kalimat sudah mewakili gagasan

penulis namun kurang hemat dan
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kurang jelas)

. Kurang Efektif (Sudah mewakili

gagasan penulis, namun tidak

jelas dan tidak hemat)

. Tidak  Efektif  (Penyusunan

kalimat seluruhnya tidak efektif)

Ejaan dan Tanda Baca

. Sangat tepat (Penggunaan ejaan

dan tanda baca dalam penulisan

surat dinas seluruhnya benar)

. Tepat (Ada satu atau dua

ketidaksesuaian dalam penulisan

ejaan serta tanda baca)

. Cukup tepat (Ada tiga atau empat

ketidaksesuaian dalam penulisan

ejaan dan tanda baca)

. Kurang tepat (ada lima atau enam

ketidaksesuaian dalam penulisan

ejaan dan tanda baca)

. Tidak tepat (penulisan ejaan dan

tanda baca sering salah)

Format Surat

. Sangat tepat (Penempatan bagian-

bagian surat sangat tepat)

. Tepat (ada satu atau dua
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kesalahan dalam menempatkan

bagian surat)

. Cukup tepat (ada tiga atau empat

kesalahan dalam menempatkan

bagian surat)

. Kurang tepat (ada lima atau enam

kesalahan dalam menempatkan

bagian surat)

. Tidak tepat (tidak sesuai dengan

format yang diperintahkan)

Kepala Surat

. Sangat lengkap (nama instansi,

logo, dan alamat lengkap)

. Lengkap (Ada satu unsur pokok

kop surat yang tidak tertulis)

. Cukup lengkap (ada dua unsur

pokok kop surat yang tidak

tertulis)

. Kurang lengkap (hanya

menyebutkan satu unsur pokok

kop surat)

. Tidak lengkap (tidak ada

penyebutan unsur pokok kop

surat)
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Tanggal Surat

. Sangat lengkap (tanggal, bulan,

dan tahun)

. Lengkap (ada satu bagian

penulisan yang salah atau

tertinggal)

. Cukup lengkap (ada dua bagian

penulisan yang salah atau

tertinggal)

. Kurang lengkap (hanya satu unsur

saja)

. Tidak lengkap (tidak menuliskan

tanggal surat)

Nomor, Lampiran, dan

Hal.

. Sangat lengkap (adanya nomor

surat, penulisan lampiran
(opsional), dan penulisan hal

yang sesuai)

. Lengkap (penulisan  lengkap,

namun ada satu kesalahan dalam
penggunaan aspek kebahasaan

surat dinas)

. Cukup lengkap (adanya penulisan

nomor surat, lampiran (opsional),

dan penulisan hal kurang lengkap,
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hanya menuliskan beberapa unsur

saja)

. Kurang lengkap (adanya

penulisan nomor surat, lampiran
(opsional), dan penulisan hal
tidak lengkap (hanya menuliskan

satu unsur)

. Tidak lengkap (tidak menuliskan

bagian nomor, lampiran, dan hal)

Alamat surat

. Sangat lengkap (nama dan alamat

surat, penggunaan  singkatan
yth,dan penggunaan ejaan serta

tanda baca yang benar)

. Lengkap (ada satu  unsur

penulisan alamat surat yang

salah)

. Cukup lengkap (penggunaan

singkatan yth,dan penggunaan

ejaan serta tanda baca salah)

. Kurang Lengkap (hanya

menyebutkan satu unsur alamat

surat)

. Tidak lengkap (tidak menuliskan
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alamat surat)

. Sangat lengkap (Salam pembuka

sangat lengkap dan menggunaan

ejaan serta tanda baca yang ¥
benar)

. Lengkap (Salam pembuka
lengkap namun ada satu
penggunaan ejaan, diksi atau *
tanda baca salah)

9 Salam Pembuka . Cukup Lengkap (terdapat
beberapa  penggunaan  ejaan, | 3
diksi, atau tanda baca yang salah)

. Kurang lengkap (Salam pembuka
kurang lengkap serta tidak
menggunakan ejaan, diksi dan i
tanda baca yang benar)

. Tidak lengkap (tidak menuliskan
salam pembuka) '

. Sangat lengkap (bahasa Baku,
Penggunaan diksi, ejaan, dan| 5

10 Paragraf Pembuka tanda baca yang benar)

. Lengkap (bahasa baku dan ada .

satu atau dua kesalahan dalam
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penulisan diksi, ejaan, dan tanda

baca)

. Cukup Lengkap (bahasa baku dan

terdapat tiga atau  empat
kesalahan dalam penulisan diksi,

ejaan, dan tanda baca)

. Kurang lengkap (bahasa baku dan

terdapat lima atau enam
kesalahan dalam penulisan diksi,

ejaan, dan tanda baca)

. Tidak lengkap (tidak menuliskan

paragraf pembuka)

11

Isi Surat

. Sangat Lengkap (bahasa baku,

diksi, ejaan dan tanda baca yang
benar serta menjelaskan isi surat
dengan tepat mengenai hari,

tanggal, tempat, dan acara)

. Lengkap (ada satu atau dua

kesalahan dalam penggunaan
bahasa baku, diksi, ejaan dan
tanda baca yang benar serta
menjelaskan isi surat dengan

tepat mengenai hari, tanggal,
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tempat, dan acara)

Cukup Lengkap (tidak

menjelaskan  secara lengkap | 3
mengenai isi surat)
Kurang lengkap (hanya
menuliskan dua unsur saja) :
. Tidak Lengkap (tidak
menuliskan isi surat) '
Sangat lengkap (bahasa baku,
harapan, dan ucapan terima| 5
kasih)
Lengkap (ada satu atau dua
bahasa tidak baku namun berisi
harapan dan ucapan terima *
12 Paragraf Penutup kasih)
Cukup lengkap (hanya
menyebutkan dua unsur saja) ’
Kurang lengkap (hanya
menyebutkan dua unsur saja) i
. Tidak lengkap (tidak menuliskan
paragraf penutup) '
. Salam Penutup dan Nama Sangat lengkap (terdiri dari :

Lengkap

salam penutup, jabatan, dan
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nama lengkap)

Lengkap (terdapat satu kesalahan
dalam penulisan salam penutup
namun nama dan jabatan

lengkap)

Cukup lengkap (salam penutup

dan nama cukup lengkap)

Kurang lengkap (hanya

menuliskan satu unsur saja)

. Tidak lengkap (tidak menuliskan

salam penutup dan nama

lengkap)

14

Tembusan dan Inisial

Sangat lengkap  (Penulisan
tembusan dan inisial sangat

sesuai dengan EYD)

Lengkap (ada satu kesalahan
dalam penulisan tembusan dan

inisial)

Cukup lengkap (ada dua
kesalahan ~ dalam  penulisan

tembusan dan inisial)

Kurang lengkap (ada tiga

kesalahan  dalam  penulisan
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tembusan dan inisial)

e. Tidak lengkap (terdapat banyak
kesalahan penulisan tembusan | 1
dan inisial)
Total 70
Skor Maksimal =70
Nilaj = SkerPerolehan .
SkorMaksimal
Kriteria Penilaian:
90-100 = Baik Sekali 60 = Cukup
70-80 = Baik 50 = Kurang <40 = Kurang Sekali

Mahasiswa

Mhd. Rafi
NIM: 1902040075

Perbaungan, 11 Maret 2023

Guru Bahasa Indonesia

Suryati Napitu, M.Pd.

NIP: 19730322 200604 2 001

Mengetahui,
Kepala SMK Negeri 1 Perbaungan

Yusdiantoro, S.Pd.

NIP: 19751206 200312 1 003




Lampiran 3

Satuan Pendidikan :
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Lembar Kerja Peserta Didik (LKPD)
Menulis Surat Dinas

Mata Pelajaran  : Bahasa Indonesia

Kelas/ Semester : X1l TKJ/ Genap

Tahun Pelajaran  : 2022/ 2023

Materi Pokok : Surat Dinas

Alokasi Waktu

SMK Negeri 1 Perbaungan

: 1 x pertemuan @ 2 x 45 Menit

Kompetensi Dasar dan Indikator Pencapaian

No KD

Kompetensi Dasar

Indikator Pencapaian

4.13

Menulis surat dinas yang terkait
bidang  pekerjaan  dengan
memperhatikan isi, sistematika,

dan kebahasaan.

4.13.1, Peserta didik mampu
Menulis surat dinas yang berkaitan
bidang pekerjaan dengan
memperhatikan isi, sistematika,

dan kebahasaan

Tujuan Pembelajaran

Setelah pembelajaran usai, peserta didik dapat:

1. Mengamalkan serta menghayati materi Surat Dinassesuai dengan agama

yang dianutnya.

2. Menguasai materi Surat Dinas dengan menunjukkan perilaku jujur,

disiplin, tanggung jawab, peduli (gotong royong), kerja sama, toleran,

damai, santun, responsive, dan pro-aktif bagian dari solusi atas berbagali

permasalahan dalam berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial
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dan alam serta menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam

pergaulan dunia.

3. Memahami, menerapkan, menganalisis pengetahuan faktual, konseptual,

prosedural, berdasarkan rasa ingin tahunya tentang ilmu pengetahuan,

teknologi, seni budaya, dan humaniora dengan wawasan kemanusiaan,

kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait penyebab fenomena dan

kejadian, serta menerapkan pengetahuan prosedural pada bidang kajian materi

Surat Dinas yang spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk

memecahkan masalah.

4. Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak

terkait dengan pengembangan dari materi Surat Dinasyang dipelajarinya di

sekolah secara mandiri, dan mampu menggukan metode sesuai dengan kaidah

keilmuan.

Alat dan Bahan

1.

2.

Lembar Kerja Peserta Didik (LKPD).

Modul/ buku paket dan alat tulis.

Petunjuk Belajar

1.
2.

Siswa dibagi menjadi tujuh kelompok yang terdiri dari 5 orang.
Masing-masing kelompok menyimak paparan materi yang dijelaskan
oleh guru.

Melakukan diskusi mengenai materi pembelajaran antara siswa dan guru.
Masing-masing kelompok diberikan latihan berupa esai mengenai materi
pembelajaran.

Guru memeriksa hasil kerja kelompok.

Masing-masing kelompok mempresentasikan hasi kerja kelompok.
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LATIHAN
Langkah Kerja:
1. Tuliskan nama dan nomor kelompok pada lembar jawaban.
2. Pahami dan diskusi bersama anggota kelompok terkait tugas menulis
surat dinas.
Soal:

Anda adalah seorang staf tata usaha di SMK Negeri 1 Bisa. Anda
diperintahkan oleh atasan untuk membuat surat undangan rapat wali murid kelas
X1l yang akan melaksanakan Ujian Akhir Semester (UAS) Genap tahun ajaran
2022/ 2023. Rapat dilaksanakan pada Selasa 17 Januari 2023 pukul 08.00 s.d.
09.30 Wib di ruang kelas X1l TKJ-1.Adapun nama Pimpinan adalah Bagas
Dirgantara, M.Pd., dengan NIP 19851101 200510 2 007. Format penulisan surat

menggunakan bentuk lurus (block style).



Lembar Jawaban Siswa
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(2

SMK Bisa!

Siap kerja, Cerdas dan Kompetitif
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Lampiran 4: Nama siswa kelas X1l TKJ-1 (kelas eksperimen)

Nama Siswa

Adinda Tia Ayu Lestari

Agung Anggara

Alisa Wulandari

Andika Dwi Anugrah

Andini

Arif Maulana

Claudio Febrianu

Desi Ramadhani

Desy Humairoh

Eka Dwi Safitri

Erika Zahra Aulia

Fialisa Efendi Lubis

Hartati

Ibro Muhammad Sofyan

Juliani

Khailiza Ananda

Khairani Syahfitri

M. Saddam Helfizar

Mega Windy Ariska

M. Zulfi Arsandy A.

M. Ariel Alfakhry

Nazwa Salsabila

Nur Afni Amelia

Nur Mala Sari Lubis

Olsen Ondhiba

Putri Amanda Nasution

Rizka Defina

Sari Agustina

Siti Nur Janah

Sri Rahayu

Suci Ramadani Lubis

Wina Tri Aditama

Yulia Indri Yani

Yulia Syafira Nasution

Zulfigar

I_'U'U'U'U'U'U'U'U'UI_'U'U'UI_I_'UI_'U'U'UI_'U'U'U'U'U'UI_I_'UI_'UI_'U%

Mengetahui,
Kepala Sekolah

Yusdiantoro, S.Pd.
NIP. 19751206 200312 1 003

Perbaungan, 11 Maret 2023
Guru Pamong

Suryati Napitu, M.Pd.
NIP. 19730322 200604 2 001
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Lampiran 5: Nama siswa kelas X1l TKJ-2 (kelas kontrol)

Nama Siswa

Aisyah Fitri

Akbar

Alif Nanda M.

Crisma Natalia

Eca Sahara

Elsa Erbina Br. P.

Ezza Hervania

Glovani Hardiansyah

Intan Sari

Laudya Naza Bella

Lilis Permata Sari

M. lbra Halim

M. Safrizal Girsang

M. Dias Ardiansyah

M. Difky Syahputra

M. Rizky Amrullah

Nabila Putri R.

Nadila Sahada

Najwa Selfina

Nanda Aprilia

Novita Stellani

Nur Meycia

Nur Lailan Intan S.

Nurul Bela Nabila

Putri Amanda

Rafika Aulia

Ramayanti

Rany Aprilliana

Ridwan

Rizki Defani

Sabila Ramadhani

Sella Chintya

Suci Ramadhani

Virja Gias Putri

Zhonatan Jhohari S.

I_'U'U'U'U'UI_'U'U'U'U'U'U'U'U'U'U'U'UI_I_I_I_I_'U'U'UI_'U'U'U'UI_I_'U%

Mengetahui,
Kepala Sekolah

Yusdiantoro, S.Pd.
NIP. 19751206 200312 1 003

Perbaungan, 11 Maret 2023
Guru Pamong

Suryati Napitu, M.Pd.
NIP. 19730322 200604 2 001




Lampiran 6: Rekapitulasi Nilai Kelas Eksperimen

No Nama Siswa Nilai Akhir
1. Adinda Tia Ayu Lestari 90
2. Agung Anggara 93
3. Alisa Wulandari 87
4. Andika Dwi Anugrah 90
5. Andini 86
6. Arif Maulana 71
7. Claudio Febrianu 86
8. Desi Ramadhani 90
9. Desy Humairoh 90
10. | Eka Dwi Safitri 93
11. | Erika Zahra Aulia 80
12. | Fialisa Efendi Lubis 90
13. | Hartati 87
14. | Ibro Muhammad Sofyan 87
15. | Juliani 86
16. | Khailiza Ananda 90
17. | Khairani Syahfitri 90
18. | M. Saddam Helfizar 90
19. | Mega Windy Ariska 93
20. | M. Zulfi Arsandy A. 71
21. | M. Ariel Alfakhry 93
22. | Nazwa Salsabila 80
23. | Nur Afni Amelia 90
24. | Nur Mala Sari Lubis 87
25. | Olsen Ondhiba 86
26. | Putri Amanda Nasution 90
27. | Rizka Defina 90
28. | Sari Agustina 93
29. | Siti Nur Janah 90
30. | Sri Rahayu 80
31. | Suci Ramadani Lubis 90
32. | Wina Tri Aditama 87
33. | Yulia Indri Yani 86
34. | Yulia Syafira Nasution 90
35. | Zulfigar 71
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Lampiran 7: Rekapitulasi Nilai Kelas Kontrol

No Nama Siswa Nilai Akhir
1. Aisyah Fitri 74
2. Akbar 74
3. Alif Nanda M. 74
4, Crisma Natalia 74
5. Eca Sahara 74
6. Elsa Erbina Br. P. 73
7. Ezza Hervania 73
8. Glovani Hardiansyah 73
9. Intan Sari 73
10. | Laudya Naza Bella 73
11. | Lilis Permata Sari 64
12. | M. Ibra Halim 64
13. | M. Safrizal Girsang 64
14. | M. Dias Ardiansyah 64
15. | M. Difky Syahputra 64
16. | M. Rizky Amrullah 68
17. | Nabila Putri R. 68
18. | Nadila Sahada 68
19. | Najwa Selfina 68
20. | Nanda Aprilia 68
21. | Novita Stellani 74
22. | Nur Meycia 74
23. | Nur Lailan Intan S. 74
24. | Nurul Bela Nabila 74
25. | Putri Amanda 74
26. | Rafika Aulia 80
27. | Ramayanti 80
28. | Rany Aprilliana 80
29. | Ridwan 80
30. | Rizki Defani 80
31. | Sabila Ramadhani 76
32. | Sella Chintya 76
33. | Suci Ramadhani 76
34. | Virja Gias Putri 76
35. | Zhonatan Jhohari S. 76
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Lampiran 8: Lembar Kerja Siswa Kelas XI1 TKJ-1 (kelas eksperimen)

¥

Kelompok 1

PENOZ'mnu PROVING:  SUMATRA UTARA
DiNrs  penDIDIEAN

Seestan MenenGau Eejupuan Neaem L 8L g
Jatan mtdan—’tebinj 4inggi M. 28 kel . Tanjung L;’d
Fode pos :20ggL kec. Bagan Sari kol magu Sersama gisal
emait ! smen L bisa @ gmail - com s,,w.,i it

7 Jonuart 20273

No AT /eme. /1 /2023
lampican : 3 berpag
Perihar . Undanjan fapax Wau murid kelas Xl

Y4k
'@aPat /lbu wWali murid kewas Xt
Di tempat.

D(,ﬂsan hormat,

{
! . cerm ester (URS‘) (:unaP
gcku‘ounaar\ akan di\atmrp:an ugian aehir

s _ \ceprda
Lowan ojoren 2022 /2023 Maea d‘\oer'm\’\u‘:o. :dxr‘. rapax
3 \ (L unkuE men .
RBapore /by Wos murid kelas X a;\atimf?abon Poda g

Woli murid di Seeola\n Yoney acon

Kari /TO“S%""\ ¢ Sevosa [ I 30«\'\\.\0«‘\ 20623

Woae v 1 08-00 /4 09.30 Wb

Tempax : i rvong veas X TEY-1

Denaan  demigian  Surak Pcml;crr-to«l«uan inv faﬂo« Sampaikan Untuk
dapar dilaksanakan atas perhation Bapak /(B pami mengucapkan

terima Ragil .

M<n3cta\«\.\'\ :

kepaia sereoiala
@6\30\5 D“‘aaﬂ tara, M.p4 .
NIP 11985101 200510 2 e
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Kelompok 2
‘(f)u/\cﬂwuu Peoving'  SUMATERA  uTARA
Dias  fenararean

Sepotth  SME  Negert \ Bua
Jaan Medan - Tebng “Tinggy km - 3§ Fei- Tangung

kode Pos : 20994 =
kec. pagan fart kab- Moy bersama glsa!

ema\ *SMENL buya @9man - Com X soaradedh

No 2 17 Jome, |/1/2013 ?er\aaunson AT Janvan 2023
lamp !

Hot gyt Undangan  Rapal wau mund

lcerado k-

Bavak: /1w /otang ke /wan Swa ketas
I

Tem pat 1

ASSaamuaielesm  or.wl
Dengan 11, Keala (opon Sme Neger | Bsa M9
dmnﬁ tua {Wt\\l fuwe  leaas xu whue N\e\\j\\adlﬂ Eafnt

na
Semes\er (vAg) Genap Lahwn 2022 /2023 Tapak \m aken dlhagsa

undang Gavae [lbv/
ujen 2% e
pan Coda %
Hats /T““S‘jdl ¢ Sevasa, | T Januert 2023

Jam 108-00 - 09- 30 Wib-

RN *Ruang toes xu Ter-T

D“’\M’N’\:an fehadiran Babak /(bu /oran_g ‘“‘"/wﬂu Cywa  kelas X . pemietan

Ssar  Qembentomven (v East fompereon | atag  Perhohen  dua
Yenadwango Eow  ucatkan feama  Easin .

wosSaiemu aatpue W wb

kcepao  Smk negert | @\Sa

MO

Bagas  Drgantare . M.pd
NP 1 \gFsnor ’
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Kelompok 3

PEMER INTAKAN  yor i SUMATERA  UTARA
DINAS  penpipiE AN
ME NBGrL 1 g
Anwat - Toim Medn-Tebing Tinggt m -38 kel - Tavjung g
kode pos 20996
ke 5%9\!\ san  kab Maju BerSamin

~

\ W{
email - mg.nmsﬂ @QWM’\( - Com sgt‘ﬁ&cﬁ-mw
= s /MM“_ - /JNE 17 Qandan® o9z
hﬂ'hﬁl L wn
« °/"”\7=m Rapgt Orang fia /Wa/f"mun‘:a/
kepada
bopak i
;fn 7w ai mud  gmpn 1 perbaung an
Tlmpnt
'Pln L] 2
“h:?‘::l“ W e bert tahu k-an kepnda bapae [y walt mudd  SMeN 1 Perlrmuwjolfb
m pedy ﬂl(llﬂjn pem bahasan mMeng tnal Pelacanaan  uitan i Semester (uns)
C1lv|AP Takhun Aaran 300 /gops .
Maen Andt Hu

;A me 4 e hadir da rapat  wal? !
5“"‘\7 Aean p(ﬂﬂk;,,nﬂ:;q"j wadang  paar [lbu un a pn p

Fo\c‘ o

Hm’{/TlMgl)lll 2 Sdasa , 17 Januant dodz

Wae b 08- 00 $-d- 0450  wip
Tempat Punng felas il Teg-q
fathal

fonkng " capat kesebut  polon

Pemieian unJamjan W pamt Sampaiean Abas ptrhuh’um‘jn
Teema  eagh .

A.\knnj vegat pada wm:hmj'\

*kaml ucap pan

kepala  (eeslah

Band

begns pirgantara , mpd
Nip - 1185141013 00 5 19 do07
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Kelompok 4

SREp——ETRLS2 e WL T [
femerintah frovine  Cumatera  (ltara
Dinas  Pendidikan
y SNK Negeri 1 Bisg g
Jalan Medan-Teking Tinggi km .38 FKel. (d

Tamung  praang kode Pos: 20996

*ec. bagan Uari kab. Mgju Bersamq Bisa!

Selata, 11 Januari 2023

No - 11

Hal : Undangon Orang tua {Wali mund
Lampiran *

Kepada Yih.

Otang tua f Wali tmurid ,"

')1'-Tempm "~

Dengan hormat,

Sehubungan dengan akan dilaksanakannya  Ujian Akhic Semester
(UASH) , bami Mengundang  Bapak [ [bu Orang tua (wali murd untuk
datang menghadiri rapat yang akan dilaksanatan pada -

Tanggal : felasa, (1 lanuari 2023
Jam  * 08-00 ¢.¢. 09.30 Wwib
Tempat = Ruang kelas x Tk3-1.

Demibian cycar toi tami  beritahuk +
. an ; agar disem Bg ak [ by
Orang tua [ wati murid dapat datang di acara fopat terse\gut-
Atas gernatianngg . pomi Uapkan tema kaph.

Hormat kami |
( Pagak  Pimginan)

b

Bagay Dquqnmra, M.pd
NIP: 9851101 260516 2 ooy




Kelompok 5

e

PEMERINTAH  PROUINSI SUMATERR UTARA
DINAS PENDIDIKAN g

QEKOLAY MENENGAR KEJURUAN MEGERL 1 BICA

edan -TAArg-Kngi kra 28.ke\ TAQUY
el \'gm 051 20

R o=

{
Ayl : smkn 1 bica @ ameul - CoX - ﬂﬁ,
anuar{ 2622 .
Nomor: \1/9M\¢N1-m/‘[/2023 : 1? 3

Lompttan : saxu beckour,
Perlhal . Undangan rapat wali waurtd

Fetae  xu
Yeh
Bak® /(by wal murtd as X\
O cemrpat:

&2:\3:2‘\;0‘:“;@“ ’\\olc.nmm\\ ulan Axhir Sewqestes CuaQ) Gerap
tahun  ojasan amz}zbzg ) Ma¥o  diberlkahutmn  Kibada. tarak | Ly
Wl wuetd kelas xu upeus Neghadtl eax wal maed Ay -
{0l yarg aken  dnawanaxaq fado -

foo Jtargal @ Salam [ 17 joncan 2023
Watkeky - 08:00 sld og-30 wib.
Tempat

R\N\g Klac vu Tq 1.

Decnimran Pefgumuman 1y

duameenkan  Goeue
Arac

Qapat drlax@raran
ferhatlan  Gagk [(pu WU Mengueawap e

erma \eagty, |

Mergerahuy ¢
Kepala Ckolah

boga ¢ D\iqantom , wpa
Nte: 198510] 20010 2003
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Kelompok 6

/

PEMERINTAR PRoviN I SUMATERA yTARA

g DINAS  PENDIDIkAN %
SMK NEGERI 1 BISA (z

Jalan Medan- Tesiog Tiggi k. 38 el Tanjung kode fos 208 g

Kee. 35’33" Sari_kab May Borsama emsl : smxatbisa @gmatil: COM  soien cotn s korgras

-
-

fin 1f/uv|k_|/v/30;z ngan Sart , 18 Januari 2023
lounPiran il
Perihal  :Undangan rapat wali murd

kelas xil

kepada Yeh
Wak Murid kelas xiIl tMk NEGER!T { BISA
di -

Tempat
‘
Dengan hormat, fl
Bersama dengan Surat ini, kam mengundang Bapak/tbu Orangtua /wali murid
kelas x1 My neacer 1 BISA Untuk berlens hadir pada

Hari /Tan”.a, : Rabu /18 Januari a0g3

Waktu : Pukul 0800 % 09.30 wiB
Acara . Rapat Wali Murid Kelas xii Untuk meldksanakan UAS 2022 /0323
Tempat : Ruang kelas xn

Demikian Pemberitahuan in{ Kami gampaikan , atas Perhakian Bapat / (bu
wali murid (cam mengucapkan  terimo kasih

Kepala Sesiah
SMk Nege,m isa

Bagas Dirgantara, M.pd
Nip : 19851101 2005 2007 .



116

Kelompok 7

PEMERINTAH PROUINS|  SUMATRA  UTARA

OINAS  PENDDIFAN g
!

tme Mgaert 1 B4

5 {
JN\?: thedan ~Tebing xingg) ¥m.3g kel ianjung yode P05 120996 W 8’5‘
¥

. an_Sari U Bersaman  emall :SmEn thso @ gmail (oM Sun kera. Centan dan Kool

No . 13 /tastang /1 /9023
lampicaia : -
Purihon * SUCAt  Undangan Rapat Wt murid ks *U

Opngan  hormett
Sthubumjom v‘lngan etkoh o[hqgrqnm_-ﬁnyﬂ uflon  Akhlr femester (UAT)
Yung oton  diarsoakan pada Setat 17 Janyary 3033 Putwt
06-:00 s-d 0g-30 Wb diruang kels xn Teg-1 . kami mengjundang
Pace orang Tva /ot

Murid  unpue mMenghoclir’ rapas  tersebug
ani} [asya Alal ajean dlldk.(‘nnalk-o,n /:ac/m 3

Hari /éaneﬂﬂ( L SedSa (1 ganuart 1013

Jam
08-00 s o©g.g, Samped’  seleerl
Tempat
P Uang  fgas TRJ -
0 ¢aikian

unelangan  disompaciean  atas (s¢hadtrany digcapean  tecma kesth

¥epata  Serotal,

b49s Vrqantara 1 Mpd |
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Lampiran 9: Lembar Kerja Siswa Kelas XI1 TKJ-2 (kelas kontrol)
Kelompok 1

/ Femecintan Proving’  sumatera  giara {

Dinas Pendidikan
AMX - Megert I bisa

o . gy
éf’,‘n,’,}’ 'nNGMTebmq En9q km .39 ket-Tanyunq {d-

ode (oS 120944 3 |

<ecC . Ba 3 ]
Kec J qan sar wav maju BerSama 8’5‘! g
it $a @Y mait .com Sipe ki ol g

No 17

lamp ‘-~

Rerbaunqan. 17 Jan 2023

HaL ‘ Rapat wall myry

IKepada
Bapak /1bu lovang Tua / watl siswa Keas Xt
1 D'
) " /Iempat
AsSalemal arakum  we. wb

Denqan Int kepala  Smu  nedert I, menqundanq Barak/ibe fwan  SiSwa

[xelas XU Unguxk menqhadim  Rapat bertwuan  untuk melQrsSanaKkan  Ggyam
Akmir  Semesger (UAS ) .RuPat diawsanaxan padas

Hart (tang9at S Seiaso 17 jan 2023

waktu 50d.00 S-d- 09-20 wlhp
tempat s Diruanq l<gw@g XU The)-1

Demician  surst  pemveritanuxan KAM)  SarTPekan (atas Perhation

dan kenhadirannyo Kami  (apikan  terima kagihe
wosSsa\amuialo kum wrwb

Pimpinan

D

Bagas orrqan tara m.pg
MPsI9Es 17012 20085102007
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Kelompok 2

PEMERINTAH PROVINSI SuMATERA UTARA g
DINAS  PENDIDIKAN

-
-

SMK  NEGERI | BIS (*
Jalon Medein Telata0)- Trago: £m. 36 tp(.f\g.’f uno) pmémg Wﬂ"’
20990 “kec X

xoce 105 : 20 Bogun Suc Kb VAW BUSTOND s )i ot e et

ferbaungan, [} jonuari 033
Nomor !
Lamp .1 (embor
HaL * Rapat wati murd -

Kepoda Yih.
Bopar [ lbu wobi musd keas Xl

dit  {empot. ‘

Dkngon im, Kepala Skrolal Stk Neger ! Bisa m"q‘"d'{"g Bapax [tev ww mu"é\
Kes X0 Uedok menghodiri Ropat wai murd . Degan fujuan untox Paibapst Sosirs
Rlacsanaan  Ujtan  Axtar  fomester (UAS) Gonap  fQLun  ajaran 2092 [ 2093
Rapot i diloxsuncron  poda

Wori [ Tang9al  : Stloso, 13 Januor 3093
Wax Au cof.o0 Sld 0930
T?'"M + kelag XU - T o

Divara Pran  Kebadirgn Ropor

[y wol murid Kelag X\ . Demiwan  farat
Pemberitauuon 0t Fam:

Sompaikun | otas Peilalion dan  keladirannya kami
Utap¥un  ferima  \cusib .

ferbaungan \T  Jaauari  Hep3
kepala MK Negert | Bisa

P

Bagas Dwgantora M.Pd
NP 1966 11012005 102.00 F
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Kelompok 3

Pane_ri'\hk Prowingr Qumatra  Utara
Diras Pendidivan

S

, SMK Negn 1 Kiea %

Jawan Nedsn ~Teling Tirgai k. 33 kel Tarung Pinany

Kede PoS :20996 . y
Kec . Bagan Sast Kab Maju Perfama SMK Bise

S92 ey Cercas can Fompetil

ernair : Saakn 1 ke @ gMail . Conn

"Uo : ‘? . SN -B9. ?grbw‘ ‘.1 &QJ‘UN‘\ 2023
Lampiran ¢ ~
Han : Undangen a2t Load Murid ketas xu

Kepaan OF2ngtun Wav  Mund A berifahuezn bawesannys

Jda undungen tapak \nai purid kews XU ‘6‘”“3 akan
Melagenacen Ufan A Setrester (uss) Gensp Takun
ipron 9092 /093
Adogun Tapar Yany fkon ditarggraesn pads -

’rénam 1 Qeta s, \? am\uar'\ }

Pueut 0800 Sd 0930 Wb

Tempst Dr rusna ketas xiTeY1.
\pony & berea  Semoys orany

Qerizn (A fortnagt ;
murid  beckenan yntale kengmc\lmaz. Mag

. Teria agil .

Perhatizonga §waa Lcge 0N
Punpinon -

ey

b‘%@& D“’gw\\m M hd
NP :1gBSNO 12005102 00



Kelompok 4

PEMERINTAHAN PROVING!I SuMATERA UTARA
DINAS PENDIDIKAN
g SMK NEGERI | BISA : g
Jaen medan T Tinggi kin 3@ kel . Tagung pinang (\.,
kode pos: 20996 kec. Bagan fari kab mogu becsama N
@Mait smkn | bsa@gmoit.com _ $AMK Bisa!

S99 bera, Ceicas can Kompestl

Nomor - =f1 /908 /SMKNT-Bs [xii (2023 ~ Perbaungan: 11 Jonuari 02z

Lampiran -

Hat : Rgpat Wali Murled
kepada \th :
" Orang tua /wali murld Mk AMegeri 1 gisa
f' L

Tempat

Dwgan  Hormat,

kcami mengundang Bopak Jibu (bdli Icelas Untuk Menghadin
Ropdt Wali murid |celas < y‘anj axon

Melaksanakan (ua:)
Genap tohun  ajorap 2022/2023

Gian dilaksanakan pPada -
Worl /Tonggal : Swasa /It Januari 2023

pukul ©08.00 sd 09.30 wib du‘ruona kelas U TKJ |
Tampat PoSmk Neﬂeri I Bisqg

Menglngot Penhngnya acara  tersebut , kami sangat menghurapkon

kehedican  @apat /by, Dsmikian surat undangan tni disampaitcan
kemi  ucapcan  terima kagih,

Pimpinan

Nl

Bagas Dirgantara M. pd.
MIP 19851 101 200510 2 007.
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Kelompok 5

. Pemerinton fiovinsi Sumotera Ukoro

Pinas  Pendidikon
Smk Megeri ! Bisa

) ‘

Jan medon -Teving Tingai g
-7 \ggi km. 30 ket

N aniong Pivang kode Poi- 1oggé . A

Kec. Bagan Son Kab Maju Bersama gisa!
email . smkn | bisa @ gmail . cgm 5.,ﬁ£.mw

Mo T i Perbaungon.
Lampiran - Satu berkos

Hay . Undangan

Yth-

Bapok pagas difgantara. m.pd
(\il¢ \gesnouooslozao;
Joton Medan - Teping Tinagi

/
l'.

Pengan hormat,

BerdoSar kan suroit yang dimuat . tornggal 11 Jonuoarl 20132
dengan Ini Seya mengundong Mmsing—mmcmg woettl vaurid
weaS Xil YJorg axan wmt kS anakon Ljien  axhr Semestrr
(uns) genap tahun ajacan 20272 (2023: Adoapun Pertemuan

ini otkan ditaksa nokan pPoda

Hari [fanggal . Seasa [17 Janbart 2023
Wkt T 66.00 S-d. Gg.30 Wib

Tempat L Ryang ketas Xu Th3 A

oli murid kTS ¥l uniuk  nenghadirinye .

pinarapkon w
(nt  say® gt Mpalkon , ottag

Pewikion curot Pemperita huyon

YL\' V\O\\:?mh‘/“ KGM( Ucabkon Levrima F—a.ﬂh-

Hormat SNA Y
mev\na“.

CB=

gagas DiTganwT i

(P 198511012005 10 1007) |
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Kelompok 6
ast taroen
?PMCr.lnfﬂh provinsi Sumatera v
Onas Pendrdlkan
/ SMe Negeri 4 Bico
Ja'ar\ m'd . i °
P an - Tebing Tngai km. 38 Kel. TAYUT =
Nang kode por - 20996
kec. 5?5% Sari, kab mou Bercamen Ww[
emav: Smenf brea g) gmedt - Com ot thiEN

Celaser, 17 Januori 2023

No 1y

How  ~ + undangan orang tuer [ warti murid
lamP:mn -

kepoda Mtk

Orang tuor [ waii murid
or tempat

N

(Uﬂ:),

Dengan hormat,

Berhubung dengan aren dilatsanaEcn
‘kami  mengunelang Baopak [ 1bu ©Orongtua
Menghadici rapal uang otan ol (arsanalan
Cetasor, 11 Janvari 2023

- -
yor wran aehfr Semeste
Ln FUk

/waii murrd
Paa’a :

Tanggal )
Jam : pg.oo sd 09-30 w'b
Tempal Ruang ketas xU THJ -1

- o
Demwian Surat i kami bertohuron, kami harap Bapak / by
orong tuar | wom‘l_murid dapat  menghadiri Ropat tersebut:

Atas perhatian nyo, keimi  Ucewpkan  teriumg katih.

Hormat /:o:mf.
(Bov‘oovk prmpmnn)

Al

Pogyors oirgantara , M- Pd
Nip = (g@s1101200510 2 O0%
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Kelompok 7

PEMERINTAY  Ppovins\ SUMATERA UTARA

Dimps  PeNDIDAM
/ SN NEGER! L B %
AN paepan - TERING T\NGG) ¥m.z3@.xeL- TRW“{Q‘ kod¢ p°s"2°%6-

Kec. BagAN SARI  pag MATM RERSAMA gMKW’
emalL: sme? Risp @gmau,. com 56 ke, Centes an Kot

g
i
]

SELASA 17 Januari 2023

o e /swe-1/T /2023

Lamewran -
Pertviar  ; undangan waut murid

Kepada
Bapa© /ibu /orang TUd / wau sewa velas *li

.

Dengan Hormat

) aefibu / orang
Dengan ni wpala sewolakr smic N BlsA rigggurdcrd - BaP E
Tua /watl mund keas xIl Teld 7 unpwe menguasicl Rapar £od

K@lds ﬁ .
Rarat arvan dilaksonacan :

| Slswa

Hart /Tanagal  : selasa |7 Jonuari 202z
Myacky il -00 — H-30 WIB
Tempat

«Ruang ketas xit ey 7

Melhav  penvingnya acara \ny'  dimarapran)  eehadlran Bapate /(bu /wat?

Murlg  sSiswa s
ke ClI2S Kl T\, passnaan Sueoe Pebiritonuar (R’
Sampalkahn, (s Pehalrlan dan kekrad

¥ePaa sersla sMmEN ] Risg

4]

Bagdas Dirgaprar , apd .

Nip 19 Rs-1101 200 &0 2007
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Lampiran 10: Dokumentasi Pembelajaran Siswa Kelas Eksperimen
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Lampiran 11: Dokumentasi Pembelajaran Siswa Kelas Kontrol
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Lampiran 12: Foto Bersama Kepala Sekolah, Wakil Kepala Sekolah Bidang
Kurikulum, dan Guru Bahasa Indonesia

ty L
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Lampiran 13: Form Lembar K1

MAJELIS PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUMATERA UTARA

FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN
sU Jalan Kapten Muchtar Basri No. 3 Telp. (061) 6619056 Medan 20238

¢

‘\‘ )/
o= W )

U

Reaghni- #- Website: hitp://www.fkip.umsu ac.id Email: &ip@umsu.ac.id
Form : K1
Kepada Yth.
Bapak/Ibu Ketua dan Sekretaris
Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia
FKIP UMSU
Perihal :PERMOHONAN PERSETUJUAN JUDUL SKRIPSI
Dengan hormat, yang bertanda tangan di bawah ini;
Nama Mahasiswa . Mhd. Rafi
NPM : 1902040075
Program Studi : Pendidikan Bahasa Indonesia
Kredit Komulatif 119 SKS IPK =3,80
Persetujuan isvabkan
Sé(k?eutg/ris | Judul yang diajukan ﬁgﬁ%
Prog. Studi 8
Peningkatan Keterampilan Menulis Surat Lamaran K Nt RZ
dengan Metode Team Game Tournament Berby da N 3K 2
Microsoft Word pada Siswa kelas XII SMK Nege ®h §’
Perbaungan I Al
Peningkatan Keterampilan Menulis Puisi dengan Metode %' x v
Latihan Terbimbing pada Siswa Kelas XII SMK Negeri 1
Perbaungan
.| Pengaruh  Model Pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe
é)/ Sibomber terhadap Kemampuan Menulis Surat Dinas
% Kelas XIT SMK Negeri | Perbaungan

Demikianlah permohonan ini saya sampaikan untuk dapat pemeriksaan dan
persetujuan serta pengesahan, atas kesediaan Bapak/Ibu saya ucapkan terima kasih.

Medan, 10 Januari 2023
Hormat Pemohon,

Mhd. Rafi
NPM. 1902040075

Keterangan :

Dibuat rangkap tiga : - untuk Dekan/Fakultas
- untuk Ketua/Sekretaris Program Studi
- untuk Mahasiswa yang bersangkutan

'
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Lampiran 14: Form Lembar K2

. MAJELIS PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUMATERA UTARA

FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

UMSU Jalan Kapten Muchtar Basri No. 3 Telp. (061) 6619056 Medan 20238
Unget vt P Website: http://www.fkip.umsu.ac.id Email: fkip@umsu.ac.id
Form: K2
Kepada Yth.

Bapak/Ibu Ketua dan Sekretaris
Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia
FKIP UMSU

Assalamu’alaikum. Wr. Wb.

Dengan hormat yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama Mahasiswa  : Mhd. Rafi

NPM : 1902040075 :

Program Studi : Pendidikan Bahasa Indonesia

Mengajukan permohonan persetujuan proyek proposal/risalah/makalah/skripsi sebagai
tercantum

di bawah ini dengan judul sebagai berikut:

Pengaruh Model Pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber terhadap Kemampuan
Menulis Surat Dinas Kelas XII SMK Negeri 1 Perbaungan

Sekaligus saya mengusulkan/ menunjuk Bapak/ Tbu:

5 Y
Enny Rahayu, S.Pd., M.Hum. iﬂtﬂm 3 0 ‘M“ 3
Y "5"“':.- Skaipsi saya.

Demikianlah permohonan ini saya sampaikan untuk dapat pengurusan selanjutnya. Akhirnya
atas perhatian dan kesediaan Bapak/ Ibu saya ucapkan terima kasih.

sebagai Dosen Pembimbing Propoﬁl Risalah

Wassalamu alaikum. Wr. Wb.

Medan, 10 Januari 2023
Hormat pemohon,

Mhd. Rafi
NPM. 1902040075

Keterangan :

Dibuat rangkap tiga : - untuk Dekan’Fakultas
- untuk Ketua'Sekretaris Program Studi
- untuk Mahasiswa yang bersangk




Lampiran 15: Form Lembar K3

FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUMATERA UTARA

/ . Mukhtar Basri BA No. 3 Telp. 6622400 Medan 20217 Form : K3

Nomor : 889/11.3.AU /UMSU-02/F/2023
Lamp Do
Hal : Pengesahan Proyek Proposal
Dan Dosen Pembimbing
Bismillahirahmanirrahim
Assalamu’alaikum Wr. Wb
Dekan  Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas
Muhammadiyah Sumatera Utara menetapkan proyek
proposal/risalah/makalah/skripsi dan dosen pembimbing bagi mahasiswa
yang tersebut di bawah ini :
Nama : Mhd. Rafl.
NPM : 1902040075
Program Studi : Pendidikan Bahasa Indonesia
Judul Penelitian - Pengaruh Model Pembelajaran Bestek-Kreatif
Tipe Sibomber terhadap Kemampuan Menulis
Surat Dinas Kelas XIT SMK Negeri [ Perbaungan
Pembimbing : Enny Rahayu ,S.Pd., M. Hum
Dengan demikian mahasiswa tersebut di atas diizinkan menulis
proposal/risalah/makalah/skripsi dengan ketentuan sebagai berikut :
L. Penulis berpedoman kepada ketentuan yang telah ditetapkan oleh
Dekan
2. Proyek proposal/risalah/makalah/skripsi dinyatakan BATAL apabila
tidak sesuai dengan jangka waktu yang telah ditentukan
3. Masadaluwarsa tanggal: 24 Februari 2024
Medan, _03 Sya'ban 1444 H
24 Februari 2023 M
Dibuat rangkap 4 (Empat) :
1. Fakultas (Dekan)
2. Ketua Program Studi
3. Pembimbing
4. Mahasiswa yang bersangkutan :

WAJIB MENGIKUTI SEMINAR N
S oM

whan Malasila
s Qfiuton Ay

BAN-PT
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Lampiran 16: Berita Acara Bimbingan Proposal

MAJELIS PENDIDIKAN TINGGI

f{@8 UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUMATERA UTARA
Q)  FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

S
"argpa ot

JI. KaptenMukhtarBasri No.3 Telp. (061)6619056 Medan 20238

MS Website : http:/www.fkip.umsu.ac.id E-mail: fkip@umsu.ac.id

Unggul | Cerdas | Terpercay,

B BIMBIN P SAL
Nama : Mhd. Rafi
NPM : 1902040075

Program Studi : Pendidikan Bahasa Indonesia

Judul Proposal ' Pengaruh Model Pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber terhadap
Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelas XII SMK Negeri I
Perbaungan

Tanggal

Deskripsi Hasil Bimbingan Proposal

Tanda

Rabu, 11 Januari 2023

Menetapkan jumlah sampel dan populasi
penelitian.

Rabu, 25 Januari 2023

Penyerahan proposal penelitian dan perbaikan
daftar isi

y

Senin, 30 Januari 2023

Perbaikan Proposal (gelar dekan FKIP,
penambahan rumusan masalah, dan
menentukan hipotesis).

Kamis, 2 Februari 2023

Perbaikan pada BAB II untuk menghapus satu
sub-bab pada landasan teoretis.

Sabtu, 4 Februari 2023

Penambahan Rencana Perangkat
Pembelajaran (RPP) untuk dilampirkan ke
dalam proposal penelitian,

Senin, 6 Februari 2023

Diskusi mengenai teori yang digunakan dalam
penelitian

B8 SRS RS S

Kamis, 9 Februari 2023 | Perbaikan gelar dekan dan perbaikan teori .
para ahli
Jumat, 24 Februari 20) ﬂc ((W
Medan,l‘, Februari 2023
Diketahui Oleh,
Ketua Prodi \ DosenPembimbing
P

Guop

MutiaFebriyana, S.Pd.,M.Pd.

S————
EnnyRahayu, S.Pd., M.Hum
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Lampiran 17: Surat Permohonan Seminar Proposal

MAJELIS PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUMATERA UTARA
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

UMSU  Jalan Kapten Muchtar Basri No. 3 Telp. (061) 6619056 Medan 20238
I, Website: hip:www fXip.umsu.ac.id Email: fkip@umsu.ac.id

L)

SURAT PERMOHONAN

Medan, | 3 Maret 2023

Lamp : Satu Berkas
Hal  : Seminar Proposal Skripsi

Yth. Ketua Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia
FKIP UMSU

Bismillahirrahmannirrahim
Assalamu’alaikum, Wr. Wb

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama Mahasiswa : Mhd. Rafi

NPM : 1902040075
Program Studi : Pendidikan Bahasa Indonesia
Judul Proposal : Pengaruh Model Pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber terhadap

Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelas XII SMK Negeri 1 Perbaungan

Dengan ini mengajukan seminar proposal skripsi kepada Bapak/Ibu.

Sebagai bahan pertimbangan Bapak/Ibu saya lampirkan:

1. Foto kopi proposal skripsi yang telah disetujui pembimbing satu eksamplar;
2. Kuitansi biaya seminar satu lembar (fotocopy)

3. Kuitansi SPP yang sedang berjalan satu lembar (fotocopy)

4. Foto kopi K1, K2, K3

Demikianlah surat permohonan ini saya sampaikan kehadapan Bapak/Ibu. Atas
kesediaan Bapak/Ibu mengabulkan permohonan ini, saya ucapkan terima kasih.

Wassalam
Pemohon,

Mhd. Rafi
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Lampiran 18: Lembar Pengesahan Proposal

MAJELIS PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUMATERA UTARA
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN
J1. Kapten Mukhtar Basri No. 3 Telp. (061) 6619056 Medan 20238

Unggutjcertisl e Website: http:/www.fkip.umsu.ac.id E-mail: fkip@umsu.ac.id

PENGESAHAN PROPOSAL

Panitia Proposal Penelitian Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan
Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara Strata-I bagi:
Nama : Mhd. Rafi
NPM : 1902040075
Program Studi : Pendidikan Bahasa Indonesia
Judul Proposal : Pengaruh Model Pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber terhadap
Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelas XII SMK Negeri I

Perbaungan

Dengan diterimanya proposal ini, maka mahasiswa tersebut sudah layak
melakukan seminar proposal.
Diketahui Oleh

Disetujui Oleh
Ketua Program Studi Dosen Pembimbing

L

Mutia FebTiyana, S.Pd., M.Pd. Enny Rahayu, S.Pd., M.Hum.
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Lampiran 19: Lembar Pengesahan Hasil Seminar Proposal

MAJELIS PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUMATERA UTARA
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN
U M SU JI. Kapten Mukhtar Basri No. 3 Telp. (061) 6619056 Medan 20238

wngpe coen e Website: http:/www fkip.umsu.ac.id E-mail: fkip@umsu.ac.id
SN 2N -
(Ll 3

LEMBAR PENGESAHAN HASIL SEMINAR PROPOSAL

Proposal yang sudah diseminarkan oleh mahasiswa di bawah ini:

Nama : Mhd. Rafi

NPM - 1902040075

Program Studi : Pendidikan Bahasa Indonesia

Judul Proposal : Pengaruh Model Pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber terhadap
Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelas XII SMK Negeri I
Perbaungan

Pada hari Jumat tanggal 17 bulan Maret tahun 2023 sudah layak menjadi proposal

skripsi.
Medan, 17 Maret 2023
Disetujui Oleh
Dosen Pembahas Dosen Pembimbing
C_ <
il it
Dr. Mhd. Isman, M.Hum. Enny Rahayu, S.Pd., M.Hum.
Diketahui Oleh

Ketua Program Studi

Mutia Febriyana, S.Pd., M.Pd.
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Lampiran 20: Surat Keterangan Telah Seminar Proposal

MAJELIS PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUMATERA UTARA
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN
JI. Kapten Mukhtar Basri No. 3 Telp. (061) 6619056 Medan 20238
tnggut ot oo Webssite: http://www. fkip.umsu.ac.id E-mail: fkip@umsu.ac.id

SURAT KETERANGAN
@w_ﬁ;ﬁ -y

Ketua Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia Fakultas Keguruan dan Ilmu

Pendidikan Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara dengan ini menerangkan

bahwa:
Nama : Mhd. Rafi
NPM : 1902040075

Program Studi : Pendidikan Bahasa Indonesia

Adalah benar telah melaksanakan seminar proposal skripsi pada:

Hari : Jumat

Tanggal : 17 Maret 2023

Dengan judul proposal “Pengaruh Model Pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber
terhadap Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelas XII SMK Negeri I Perbaungan.”

Demikianlah surat keterangan ini kami keluarkan semoga Ibu Dekan dapat
mengeluarkan surat izin riset mahasiswa yang bersangkutan. Atas kesediaan Ibu Dekan

mengeluarkan surat izin riset ini, kami ucapkan terima kasih.

Medan, 3 April 2023
Wassalam
Ketua Program Studi,

Mutia Febriyana, S.Pd., M.Pd.
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Lampiran 21: Berita Acara Seminar Proposal

MAJELIS PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUMATERA UTARA
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN
UMSU JI. Kapten Mukhtar Basri No. 3 Telp. (061) 6619056 Medan 20238
g oo mne - Website: http - www tkip umsu ac.id E-mail: fkip@umsu.ac.id

BERITA ACARA SEMINAR PROPOSAL

Pada han Jumat tanggal 17 bulan Maret tahun 2023 diselenggarakan seminar proposal

mahasiswa

Nama : Mhd. Rafi

NPM 1902040075

Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia

Judul Proposal  © Pengaruh Model Pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber

terhadap Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelas XII SMK Negeri I

Perbaungan

Masukan dan saran dari dosen pembahas pembimbing:

\o [ Masukan dan Saran

-Perbé;m‘m Inskrumen ?en}lanan

Medan, 17 Maret 2023

Disetujui Oleh

Ketua Program Studi Dosen Pembimbing

s 8

Enny Rahayu, S.Pd., M.Hum.

Mutia Febriyana, S.Pd., M.Pd.



Lampiran 22: Surat Pernyataan Tidak Plagiat

SURAT PERNYATAAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama
NPM
Program Studi
Judul Proposal :

: Mhd. Rafi
1 1902040075

: Pendidikan Bahasa Indonesia

Pengaruh Model Pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber terhadap

Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelas XII SMK Negeri I
Perbaungan

Dengan ini menyatakan bahwa:

1. Penelitian yang saya lakukan dengan judul di atas belum pernah diteliti di Fakultas

Keguruan dan [Imu Pendidikan Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara.

2. Penelitian ini

akan saya lakukan sendiri tanpa ada bantuan dari pihak manapun

dengan kata lain penelitian ini tidak saya tempahkan (dibuat) oleh orang lain dan

juga tidak tergolong Plagiat.

3. Apabila poin

1 dan 2 di atas saya langgar maka saya bersedia untuk dilakukan

pembatalan terhadap penelitian tersebut dan saya bersedia mengulang kembali

mengajukan judul penelitian yang baru dengan catatan mengulang seminar kembali.

Demikian surat pernyataan penelitian ini saya perbuat tanpa ada paksaan dari pihak

manapun juga, dan dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

Medan, 3 April 2023
Hormat Saya
Yang membuat pernyataan

O
Y

v

»
METE
TEMPE
B5A2AIX319612170

1060¢"
&(‘E

SEPULUM RIBU RUPIAN

e

Mhd. Rafi

Diketahui oleh Ketua Program Studi

Pendidikan Bahasa Indonesia

Yolg—"

Mutia Febriyana, S.Pd., M.Pd.
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Lampiran 23: Surat Izin Riset

MAJELIS PENDIDIKAN TINGGI PENELITIAN & PENGEMBANGAN
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUMATERA UTARA
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

Jalan Kapten Muchtar Basri No. 3 Medan 20238 Telp. (061) 6622400
Website : http:/ffkip.umsu.ac.id  E-mail : fkip@yahoo.co.0d

: 1486 /11.3/UMSU-02/F/2023 Medan, 12 Ramadhan 1444 H
s 03 April 2023 M
: Mohon Izin Riset

Kepada Yth,

Kepala SMK Negeri 1 Perbaungan,

di-

Tempat

Assalamua’laikum warahmatullahi wabarakatuh.

Wa ba’du, semoga kita semua sehat wal’afiat dalam melaksanakan kegiatan-aktifitas sehari-hari,
sehubungan dengan semester akhir bagi mahasiswa wajib melakukan penelitian/riset untuk
pembuatan skripsi sebagai salah satu syarat penyelesaian Sarjana Pendidikan, maka kami mohon
kepada Bapak/Ibu Memberikan izin kepada mahasiswa untuk melakukan penelitian/riset di SMK
Negeri 1 Perbaungan yang Bapak/Ibu pimpin. Adapun data mahasiswa kami tersebut sebagai

berikut:

Nama : MHD. RAFI

NPM : 1902040075

Program Studi : Pendidikan Bahasa Indonesia

Judul Penelitia : Pengaruh Model Pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber terhadap

Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelas XII SMK Negeril Perbaungan

Demikian hal ini kami sampaikan, atas perhatian dan kesediaan serta kerjasama yang baik dari
Bapak kami ucapkan terima kasih.

Akhimya selamat sejahteralah kita semuanya, Amin.
Wassalamua’laikum Warahmatullahi Wabarakatuh.
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Lampiran 24: Surat Balasan Riset

PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA UTARA
DINAS PENDIDIKAN
SMK NEGERI 1 PERBAUNGAN

Jalan Medan - T.Tinggi Km. 42 Kel. Tualang Kode Pos: 20986 Kec. Perbaungan Kab. Serdang Bedagai
@mail : smkn]perbaungan@gmail.com

No  : 421.5/139/SMKN1.PB/05/2023 Perbaungan, 31 Mei 2023

Lamp : -

Hal :Memberikan Izin Riset

Kepada Yth Bapak/Ibu Dekan
Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara
di
Medan

Dengan Hormat,

Menindak lanjuti Surat dari Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara (UMSU) Fakultas
Keguruan dan Ilmu Pendidikan dengan nomor: 1486/11.3/UMSU-02/F/2023, Perihal Izin
Mengadakan Penelitian/riset ke SMK Negeri 1 Perbaungan, kami pihak sekolah SMK Negeri 1
Perbaungan bersedia memeberikan izin kepada mahasiswa yang namanya tersebut di bawah ini
untuk melakukan kegiatan tersebut di SMK Negeri 1 Perbaungan Kab. Serdang Bedagai, atas

nama:
Nama : MHD. RAFI
NPM : 1902040075
Fakultas : Keguruan dan Ilmu Pendidikan
Program Studi : Pendidikan Bahasa Indonesia

Dengan Judul Penelitian:
“Pengaruh Model Pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber terhadap Kemampuan
Menulis Surat Dinas Kelas XII SMK Negeri 1 Perbaungan”

Demikian Surat ini kami sampaikan, dan atas kerjasamanya kami ucapkan terima kasih.
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Lampiran 25: Letter of Acceptance (LOA)

PUSAT STUDI
PENDIDIKAN RAKYAT
(PUSDIKRA)

JL Williem Iskandar No. K-2/22, Pos: 20222, Medan
Telp. 085162530988 Website. A 5
E-mail: pusdikra@gmail.com

Date : 10 Agustus 2023

LETTER OF ACCEPTANCE
(LOA)

We are pleased to inform you that your pgper entitled : has been .acc?_led
for publication at the open access and bli peer-reviewed to b’ey,thxshe,_}g "
Volume 5, No 2, Agustus 2023

~.

BESTEK KREATIF E

Title
/AN MENULIS SURAT D, \

Name

Institution

Muhammad Fuad Zaini, M, pq

JURT———-



Data Pribadi
Nama
Tempat/ Tanggal Lahir
Jenis Kelamin
Agama
Warga Negara
Status
Alamat
Orang Tua
Ayah
lbu

Riwayat Pendidikan

141

DAFTAR RIWAYAT HIDUP

: Mhd. Rafi

: Suka Beras/ 06 Mei 1999
: Laki-Laki

> Islam

: Indonesia

: Belum Menikah

: Desa Suka Beras Kecamatan Perbaungan

: Rudi

: Sakdiah

SD Negeri 101942 Pasar Bengkel Tahun 2006 s.d. 2012

SMP An-Naas Desa Suka Beras Tahun 2012 s.d. 2014

SMK Negeri | Pantai Cermin Tahun 2015 s.d. 2018

Tercatat sebagai mahasiswa Pendidikan Bahasa Indonesia Fakultas Keguruan

dan llmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara Tahun 2019

s.d. 2023.
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MAJELIS PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUMATERA UTARA
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

UMSU JL. Kapten Mukhtar Basri No. 3 Medan 20238 Telp. 061-6622400 Ext, 22,23, 30
gl | Corchas | TEIPeTEayy Website: http:/'www.fkip.umsu.ac.id E-mail: fkip@umsu.ac.id
BERITA ACARA BIMBINGAN SKRIPSI
Nama : Mhd. Rafi
NPM : 1902040075
Program Studi : Pendidikan Bahasa Indonesia
Judul Skripsi : Pengaruh Model Pembelajaran Bestek-Kreatif Tipe Sibomber
terhadap Kemampuan Menulis Surat Dinas Kelas XII SMK Negeri 1
Perbaungan.
Tanggal Materi Bimbingan Paraf Keterangan
18 -Aprt 298 | Perbonican Abebrak

23 Afri\ 2023

ReVIET Bk W

6 Mey 2033

Perbairan kalimet Ai Bak IV

15 wmer 2033

Revifi  Bak V

2 Junt a0l

Peroairan  saran

3 Jun ap023

rerlw\&w Iamfifw\

T Juni 2013

rera\rfam penulisan Bab v

2b Juni WV

Ace i nm’r: )

i

Diketahui oleh
Ketua Program Studi
Pendidikan Bahasa Indonesia

. |

Mutia Febriyana, S.Pd., M.Pd.

Medan, 26 Juni 2023

Disetujui
Dosen Pembimbing

t

Enny Rahayu, S.Pd., M.Hum.
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